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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

g, s
OF.GP.L.n° 702012
Processo n" 8.318-1/2012

Jundiai, 30 de margo de 2012.

Excelentissimo Senhor Presidente:

Permitimo-nos  encaminhar &  esclarecida
apreciagio dessa Colenda Casa de Leis, o presente Projeto de Lei através do qual se busca
alterar a estrutura dos cargos ¢ empregos da Faculdade de Medicina de Jundiai -
FMJ para adequa-la ao Plano de Cargos, Salarios ¢ Vencimentos da Prefeitura do
Municipio de Jundiai,

Na oportunidade, reiteramos nossos protestos de

elevada estima e distinta consideragio.

Atenciosamente,

Prefeito Mumcipal

Ao
Exmo. Sr.
Vereador JULIO CESAR DE OLIVEIRA

Presidente da Camara Municipal de Jundiai

Nestg

scel
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

Processo n" 8.318-1/2012
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PROJETO DE LET N.°_ 11.096

Art. 1° - O quadro de cargos de provimento efetive da Faculdade de Medicina de
Jundiai - FMJ é o constante do Anexo I, integrante desta Lei.

§ 1° - Os atuais cargos constantes da coluna “Situagdo Atual” ficam com a
nomenclatura alterada para a constante da coluna “Situagio Nova”.

§ 2° - As atribuigdes e as habilitagdes exigidas para ingresso nos cargos de
provimento efetivo sdo as estabelecidas no Anexo VI, integrante desta Lei.

§ 3° - Os quadros de cargos por atividades e por categoria sdo respectivamente, os
constantes dos Anexos 1V e V, integrantes desta Lei.

§ 4° - Ficam criados os cargos constantes da coluna “Situagdo Nova” sem
correspondéncia na coluna “Situac¢io Atual”.

Art. 2° - O Quadro de Empregos da Faculdade de Medicina de Jundiai - FMJ € o
constante do Anexo Il, integrante desta Lei, sendo que os empregos constantes da coluna
“Situacio Atual” ficam com a nomenclatura alterada para a constante da coluna “Situagio
Nova”.

Paragrafo anico - O Quadro de Empregos instituido no “caput” deste artigo ¢
destinado a extin¢fio na vacancia, de acordo com as disposi¢des da Lei n® 3.939, de 29 de
maio de 1992.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

Art. 3° - Os vencimentos e salarios dos cargos e empregos de que trata esig
s30 o0s constantes das tabelas que constituem 0s ‘oo Vi W Nit] ao Plano de Cargos,
Salarios e Vencimentos da Prefeitura do Municipio de Jundiai e da tabela que constitui o
Anexo VIII a esta Lei para o corpo docente da Faculdade de Medicina de Jundiai - FMJ.

Art. 4° - O guadro de cargos de provimento em comissio da Faculdade de
Medicina de Jundiai - FMJ é o constante do Anexo 111, integrante desta Lei.

Paragrafo umico - Os vencimentos dos cargos de provimento em comissdo
integrantes da estrutura administrativa da Faculdade de Medicina de Jundiai - FMJ sdo os
constantes da tabela que constitui o 3+« Vi1 ao Plano de Cargos, Salarios e Vencimentos
da Prefeitura do Municipio de Jundiai.

Art. 5° - Compete ao Comité de Recursos Humanos (CRH) instituido pelo art. 27
da Lei n° 5.728, de 21 de dezembro de 2001, a coordenagdo e supervisdo do processo de
avaliacdo de desempenho para fins de obtengio de promogio e progressdo, bem como todos
os assuntos inerentes 4 mobilidade funcional.

Art. 6° - A progressio dar-se-a exclusivamente por merecimento, medido através
de avaliaco de desempenho, de acordo com o disposto no Plano de Cargos, Salarios e
Vencimentos da Prefeitura do Municipio de Jundiai.

Parigrafo dnico - As progressdes serdo regulamentadas pelo Comité de Recursos
Humanos (CRH) de que trata o art. 5° desta Lei.

Art. 7° - A promogio dos servidores técnicos e administrativos dar-se-a de acordo
com o disposto em regulamento aprovado pelo Comité de Recursos Humanos (CRH) de que
cuida o art, 5° desta Lei, observando o disposto no Plano de Cargos, Salarios e Vencimentos
da Prefeitura do Municipio de Jundiat.

Art. 8 - A progressio e a promogdo dos professores dar-se-a de acordo com o
disposto em regulamento proprio, a ser aprovado pelo Comité de Recursos Humanos (CRH),
de acordo com as categorias docentes, vencimentos e salartos dos cargos constantes do Anexo
VIII desta Let.

Art. 9" - Para observincia das normas relativas ao exercicio de profissio
regulamentada, fica extinio na vacincia o cargo de auxiliar de enfermagem.

Art. 10 - Ficam criadas junto a estrutura da Faculdade de Medicina de Jundiai as
funcdes de confianga constantes do Anexo VII desta Lei, com os respectivos simbolos e
quantitativos, de livre atribuiggo do Diretor da Faculdade de Medicina de Jundiai, que recaira
sobre servidor efetivo do quadro permanente da Autarquia, na vacincia dos empregos de
Analista Académico e Tesoureiro constantes do anexo Il a esta Lei.

Paragrafo unico - Os valores das Fungdes de Confianga de que trata este artigo
sio os constantes do Anexo IX, que fica fazendo parte integrante desta Lei.

Art. 11 - Aplica-se aos servidores da Faculdade de Medicina de Jundiai, no que
couber, as demais disposigdes do Plano de Cargos, Salarios e Vencimentos da Prefeitura do
Municipio de Jundiai, exceto os dispositivos referentes a bonificago por resultados.
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Lei n° 5.728, de 21 de dezembro de 2001, com as alteragSes das Leis n° 5.981, de 26 de
dezembro de 2002, e 6.573, de 25 de agosto de 2005.

Art. 13 - As despesas decorrentes da execugdo desta Leir correrdo a conta do
orcamento vigente da Faculdade de Medicina de Jundiai - FMJ.

Art. 14 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo, retroagindo seus
efeitos a 1° de margo de 2012.

Avenida da Liberdade s/n.® - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone {11} 4589-8400 - FAX (11) 4533-3421



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

ANEXO | - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPC
SITUAGAO SITUAGCAOQ 3
ATU f h QUANTIDADE NO v?q QUANTIDADE REM%‘}\'EST@;OR'O
GRUPO f GRAU
Agente de Servigos
Agente Operacional - Categotia | 07 Operacionais - Categoria | 10 ADPID
Agente Operacional - Categoria Nl 03
Agente de Servicos
Agente Operacional - Categona Il 10 Qperacionais - Categoria Il 1" OPRIB
Agente Operacional - Categoria IV 01
Auxiliar Técnica de Laboraténio 02 Auxiliar Técnico de Labovatério 0z AUXS 1A
OPRID
Agente de Transporte - Categoria | 02 Motorista de Veiculos Leves 03
Agente de Transporte - Categoria Il 01 Extinto
I?-ico de Laboratério 10 Técnico de Laboratério 10 ATSIA
Auniiar de Enfermagern 04 Auxiliar de enfermagem 04 AAD B
Técnico de Enfermagem 03 ATSI1A
Agente de Suporte Administrativo -
Categoria | 03 Extinto
Agente de Suporte ) 07 Telefonista 02 AAD30IB
Administrativo - Categoria # Asgistente de administragao 05 AAD B
Agente de Suporte Administrativo - Assistente de administragio
Categoria HI 17 17 AAD I B
Agente de Suporte tegoria IV 12 Assistente de Gestio 12 AAD I G
Técnico Industrial 01 Técnico Industrial 01 TECIA
Analista de Sistemas 0z Analista de Sistemas 02 ESP I A
Bibliotecario 02 Bibliotecario 02 ESP 301 A
Tesoureiro o1 Tesoureiro 01 ESPI A
Analista de Recursos Humanos 01 Analista de recursos humanos o1 ESP | A
Analista Académico o1 Analista Académico 01 ESPIA
Enfermeiro o Enfermeiro 01 ESP1A
Chefe do Depattamento de
AP nistragiio 01 Gerente de Administragdo 1 ESPIJ
| Secretario executivo 01 Secretario Executivo 01 ESPIL

Avenida da Liberdade s/im.” - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-8421




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

ANEXO i - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO — DOCENTES

GRUPO
SITUAGAO CARGA SITUACAOD REMUNERATORIO
ATUAL QUANTIDADE HORARIA NOVA QUANTIDADE BASICO
GRUPO / GRAU
10 H AULA + 10
Professor Auxiliar 30 HATIV. Professor Auxiliar 30 DOCIA
10 H AULA + 10
Professor Assistente 50 H ATIV. Professor Assistente 50 DOC WA
10 H AULA + 10
Professor Adjunto 55 H ATIV. Professor Adjunto 55 DOC Il A
10 H AULA + 10
Professor Associado 06 H ATIV. Professor Associado 06 DOC IV A
10 H AULA + 10
P ssor Titular 20 HATIV. Professor Titular 20 DOC VA
r.
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ANEXO H - QUADRO DE EMPREGOS ~ A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

GRUPO
SITUAGAO SITUAGAO REMUNERATORIO
ATUAL QUANTIDADE NOVA QUANTIDADE BASICO
GRUPO / GRAU
Agente Operacional - Agente de Servigos
Categoria | g2 Operacionais - Categoria | 01 AOPID
Agente de Suporte
Administrativo -
Categoria il 02 Assistente de Administragao 01 AAD B
Agente de Suporte
Administrativo -
Categoria lll 04 Assistente de Administracio 03 AAD | B
Agente de Suporte
Administrativo -
Categoria IV 02 Assistente de Gestdo 02 AAD I G
Biblictecario 01 Bibliotecario 01 ESP30 I A
lesoureiro o1 Tesoureiro 01 ESPIA
Analista Académico 01 Analista Académico 01 ESP i A
Secretério Executivo 01 Secretario Executivo 01 ESPIL
QUADRO DE EMPREGOS — DOCENTES — A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA
Professor Auxiliar o7 Inatterada 04 DOCI A
Professor Assistente 08 Inalterada 05 DOCIl A
Professor Adjunto 16 Inalterada 08 DOC I A
Professor Associado 03 Inalterada 03 DOCiV A
Professor Titular 0z Inalterada 01 DOCV A
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

ANEXO Iil - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQO

DENOMINAGAO i DENOMINAGAO ;
QUANT ATUAL SiMBOLO NOVA SiIMBOLO QUANT

Diretor de Escola

1 Superior CC-1 Inalterada CC+1 1
Vice-Diretor de
1 Escola Superior CC-3 Inalterada CC-3 1
Coordenador de
Curso de .
3 Graduacdo e Pés- CcC-3 inalterada CC-3 3
Graduagao
1 Assessor Juridico CC-3 Inalterada CC-3 1
Assessor
Administrativo e
1 financeiro CC-3 inalterada CcC-3 1
1 Assessor Contabil CC-4 Inalterada CC4 1
Assessor Psico- 2
1 Pedagégico cc4 Inaiterada cCc-4
Assessor de 2
1 tnformatica CC-4 Inalterada cC-4
1 Assessor de Saude CC4 Inalterada cCC-4 1
Assessor de
1 Imprensa CC-4 Inalterada cC-4 1
Assessor de
2 Planejamento CC-5 inalterada CC-5 2
Assessor de
2 Computacgace CC-5 Extinto
16 ToTaL ToratL 16
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ANEXO IV - QUADRO DE CARGOS POR ATIVIDADES

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

v GRuUPO DE ATIVIDADES: SERVICOS OPERACIONAIS

GRUPO REMUNERATORIO BASICO

GRUPO / NIVEL SALARIAL
Agente de Servigos Operacionais - Categoria | AOP I/D
Agente de Servigos Operacionais - Categonia 1l OPR I/B
Motorista de veiculos leves POR I/D

¥" GRUPOC DE ATIVIDADES: SERVIGOS ADMINISTRATIVOS

GRUPO REMUNERATORIO BAsico

GRUPO / NIVEL SALARIAL
Telefonista AAD 30 1/B
Assistente de administragdo AAD IID
Assistente de Gestéo AAP IIG
Gerente de Administragio ESP I1J
Analista Académico ESP WA
Analista de Recursos Humanos ESP /A
Secretério Executivo ESP /L
Tesoureiro ESP /A

v GRUPO DE ATIVIDADES: SERVICOS TECNICOS

GRUPO REMUNERATORIO BAsico

GRUPO / NIVEL SALARIAL
Analista de Sistemas ESP I1A
Bibliotecario ESP 30 l/A
Auxiliar Técnico de Laboratorio AUXS l/A
Técnico de Laboratorio ATS /A
Técnico industrial TEC VA

v' GRUPO DE ATIVIDADES: SERVIGOS DE EDUCACAO

GRUPOC REMUNERATORIO BASICO

GRUPO / NIVEL SALARIAL
Professor Auxiliar DOC I A
Professor Assistente DOC I A
Professor Adjunto o BOC 1 A
Professor Associado BOC IV A
Professor Titular DoC Vv A

¥ GRUPO DE ATIVIDADES: SERVICOS DE SAUDE

GRUPO REMUNERATORIO BAsICO

GRUPO / NIVEL SALARIAL
Técnico de Enfermagem ATS /A
Enfermeiro ESP I1A
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

ANEXO V - QUADRO DE CARGOS POR CATEGORIAS

GRUPO REMUNERATORIO BASICO

GRUPO [ GRAU
Agente de Servigos Operacionais - Categoria | AOP D
Agente de Servigcos Operacionais - Categoria 1l OPR I/B

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone (11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-8421




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

Anexo VI

v AGENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS - CATEGORIA |
GRUPO/NIVEL SALARIAL — AOP I/D

Instrugéo: Ensino Fundamental

Experiéncia: 06 (seis) meses

Conhecimentos: Higiene,

Relac¢bes interpessoais;

Rotinas inerentes a sua area de atuagao;

Seguranc¢a do trabatho;

Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuacao.

Descrigdo Sumaria:
Executa sob supervis@o, tarefas de pouca complexidade, como limpeza em geral, coleta e
entrega de materiais, jardinagem, preparacgao e distribuicdo de café, e outros.

Descrigdo Detalhada

Providenciar a limpeza geral de todas as dependéncias da FMJ, tais como: varrer, passar
pano, encerar, passar aspirador de pd, limpar mobveis, vidros, pias, geladeiras e fogbes e
outros equipamentos e utensilios;

Fechar e abrir portas, janelas, portdes, acender ¢ apagar luzes, ligar e desligar apareihos
elétricos, de acordo com necessidade;

Carregar, descarregar efou entregar materiais € encomendas, de acordo com a
necessidade;

Lavar e passar roupas provenienies dos laboratorios, mantendo-as higienizadas;

Preparar e servir, em horarios pré-estabelecidos, cha, café, sucos, entre outros;

Limpar, ro¢ar e regar as plantas, flores, vasos e canteiros dos imoveis utilizados pela
Faculdade;

Executar servigos de conservagio de todos imoveis utilizados pela FMJ;

Operar instrumentos e equipamentos simples;,

Observar as normas de seguranga para execugao dos trabalhos, utilizando adequadamente
0s equipamentos de protecéo individual que lhe forem fornecidos;

Zelar pela guarda, conservacdo e manutengio dos materiais e equipamentos que utiliza;
Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Extemo mediante concurso publico.

PD Progressao.
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v AGENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS — CATEGORIA I
GRUPO / NIVEL SALARIAL OPR V/B

Instrugdo: Ensino Médic Completo.

Experiéncia: (06 {seis) meses.

Conhecimentos: Basico em manutencio elétrica, hidraulica e mecénica;

Higiene;

Relagdes interpessoais;

Seguranga do trabaiho;

Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuagao.

Descri¢cdo Sumaria:

Executa, sob orientacio, servicos de média complexidade em alven;

pintura, carpintaria, mecinica, eletricidade, hidraulica e outros que exijam habilidade espec
em sua realizacao.

Responder pela vigilancia e seguran¢a das entradas e dependéncias, para assegurar o bem
estar dos funcionarios, alunos e outros, para evitar roubos, incéndios, entrada de pessoas
estranhas e/ou outras anormalidades, bem, como informar ao superior imediato sobre
anormalidades.

Descrigdao Detalhada

Executar servigos de ajuste, montagem, reparos € manutencao em geral;

Observar as normas de seguranga para execuc¢do dos trabalhos, utilizando adequadamente
os equipamentos de protecdo individual que Ihe forem fomecidos, a fim de garantir a propria
seguranga e a da equipe de Trabalho;

Executar servicos de confecgio, reparo e conservagao de estruturas e pegas de madeira
em geral,

Executar servicos de construgao, instalagio e conservacgéo refacionados com construgdo
civil;

Executar servigos de montagem, manutencio e reparo de instalagdes e sistemas elétricos;
Executar servicos de reparo e manutengéo elétrica de maquinas,

Realizar ronda diurna e notuma nas dependéncias da FMJ, verificando se portas, janelas,
portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente e constatando irregularidades,
tomar as providéncias necessarias,;

Observar a entrada de pessoas, atendendo ao publico em geral, orientando e prestande
informagbes e fazendo os encaminhamentos, sempre que necessario;

QObservar e controlar a entrada e saida de veicuios no patio, evitando anormalidades;
Anotar recados eventualmente deixados na Portaria, transmitindo-os aos interessados;
Fazer relatorio diario de ocorréncias, mantendo seu superior imediato informado sobre as
mesmas;

Manter limpo e arrumado 0 local de trabalho;

Zelar pela conservacgdo e guarda dos materiais feramentas e equipamentos utilizados;
Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Exderno mediante concurso publico

PD Progresséo
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v~ TELEFONISTA
GRUPO / NIVEL SALARIAL AAD 30 /B

Instrugio: Ensino Médio e curso de opera¢io de mesa telefénica
Experiéncia: B (seis) meses
Conhecimentos: Atendimento ao publico,

informatica;

Redagao;

Relagdes interpessoais;

Rotinas administrativas e operacionais inerentes a area de atuagao;
Seguranga do trabatho;

Utilizagdo de materiais e equipamentos na drea de atuacao.

Descrigdo Sumaria:

Operar equipamentos de mesa telefonica PBX e PABX, atender, transferir, cadastrar e
completar chamadas telefonicas locais, nacionais e intermacionais, comunicando-se
formalmente em portugués e/ou linguas estrangeiras.

Descri¢do Detalhada

Atender, transferir, cadastrar e completar chamadas telefénicas;

Efetuar ligagdes locais, interurbanas e intemacionais, observadas as normas estabelecidas;
Elaborar relatérios semanais e mensais sobre as ligagbes compietadas através dos ramais;
Comunicar imediatamente &4 empresa responsavel, quaisquer defeitos verificados nos
equipamentos utilizados,

Anotar e transmitir recados, na impossibilidade de transferir a ligagao ao ramal solicitado;
Atender com urbanidade a todas as chamadas telefénicas para a Prefeitura;

Manter cadastro atualizado dos telefones mais solicitados pelos usuarios;

Prestar informacgdes sobre nimeros de telefone dos érgaos publicos;

Arguivar documentos e relatorios do setor;

Conservar os equipamentos que utiliza;

Executar quaisquer outras tarefas tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotagao;

R Externo mediante concurso publico e interno por promogao da classe de
Agente de Suporte Administrativo — Categoria |.

PD Progressao.
Promocao para o cargo de Agente de Suporte Administrativo — Categoria ili.
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v ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO
GRUPO/NIVEL SALARIAL AAD /B

Instrugio: Ensino médio Completo

Experiéncia: 06 (seis) meses

Conhecimentos: Rotinas administrativas e operacionais inerentes 4 area de atuagso,
Relacgdes interpessoais;
Redacao;
Informatica.

Descrigdo Sumaria:

Executar sob supervisdo, servicos gerais de escriténo, tais como classificagdo de documentos
e correspondéncias, transcricdo de dados, langamentos, prestagio de informagbes, arquivo,
digitacéo e conferéncia de documentos em geral.

Auxilia na catalogacéao de livros, revistas e publicacdes, obedecendo critérios padronizados, a
fim de agilizar as pesquisar, gquando necessario, bem como atender aos usuarios e controlar a
| guarda e conservacéio do acervo bibliografico.

Descrigdo Detalhada

« Executar servigos de digitagdo, visando atender as rotinas administrativas;

o Efetuar recebimenio e expedicdo de documentos, registrando em livros préprios ou
utilizando o sistema informatizado, mantendo ¢ controle de sua tramitagéo interna;

« Redigir documentos pertinentes ao cargo;

« Organizar e manter atualizado o arquivo, classificando os documentos por ordem
cronolégica e/ou alfabética, segundo critérios previamente determinados;

e Informar e orientar pessoas, anotar e transmitir recados, recepgdo, coleta expedicdo e
distribuigcdo, arquivamento de documentos;

o Controlar a agenda de seu superior imediato, de acordo com as necessidades do
departamento;

+ Secretanar reunides e elaborar atas e/ou outras formalidades;

» Desenvolver tarefas auxiliares de administracdo de pessoal, material, orcamento,
contabilidade, financeiro, patrimdnio, licitagao, compras, leildo e pregdes;

e Zelar pela guarda, conservagao e manutencdo dos materiais e equipamentos que utiliza,
livros revistas e documentos;

+ Cumprir normas e padrbes de comportamento estabelecidos pela Instituicio;

s Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato;

« Auxiliar na catalogagao de livros, revistas, jomais e outras publicagées, obedecendo a
critérios padronizados e pré-estabelecidos através de instrugbes especificas;

s Auxiliar o usuario na procura de livros, revistas, publicacbes, entre outros documentos;

» Cadastrar usuarios junto 3 Biblioteca, mantendo todos os dados atualizados, facilitando a
localiza¢do do usuario, sempre que necessarno;

« Controlar empréstimos e devolugdes de cbras do acervo, tomando providéncias quanto aos
usuarios em débito e auxiliar na realiza¢do do inventario da Biblioteca;

» Conferir diariamente a relacio de livros da sala de leitura, a fim de manter o acervo.

R Externo mediante concurso publico

PD Progressao.

Avenida da Liberdade s/n.® - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone {11) 4689-5400 - FAX {11) 4588-8421
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gl

" ASSISTENTE DE GESTAO
GRUPO/NIVEL AAD 1/G

Instrugao: Ensino Médio Completo e curse técnico profissionalizante quando

legalmente exigido.

Experiéncia: 02 (dois) anos, comprovada mediante prova pratica.

Conhecimentos: [nformatica;

Redacéo;

Relages interpessoais;

Seguranca do trabalho;

Rotinas administrativas da area de atuagéo.

Descrigio Sumadria:

Executa diretamente efou orienta a execugcdo de tarefas administrativas. Presta
assessoramento direto aos superiores hierarquicos.
Assiste aos operadores de microcomputadores em suas tarefas de processamento.

Descrigdo Detalhada

Receber, classificar e distribuir correspondéncias aos seus destinatarios,

Prestar servico de atendimento junto aos setores de preparo e expedigdo de
correspondéncias e demais expedientes;

Controlar e manter atualizada a agenda de compromissos de seus superiores imediatos,
através do agendamento de visitas e reunioes;

Redigir, digitar e conferir textos, relatorios, quadros, graficos, estatisticas e demais
documentos advindos da Diretoria, bem como das Assessorias, dos Departamentos e da
Secretaria Executiva, zelando pela qualidade e confidencialidade dos dados;

Manter organizado o local de trabalho, salas de reunibes, providenciando todo material
necessario ao expediente;

Preservar o arquivo em perfeitas condigdes, a fim de facilitar a guarda e localizagdo de
documentos;

Atender ao publico, funcionarios e alunos, entre outros, prestando-lhes informagdes ou
encaminhando aos setores competentes;

Convocar e secretariar reunifes, elaborar atas efou outras formalidades escritas, de acordo
com procedimentos pré-estabelecidos;

Executar atividades relacionadas com administragdo de pessoal, material, orgamento,
contabilidade, financeiro, patriménio, licitagdo, compras, leildo e pregdes;

Proceder a andlise dos programas antes de sua instalacdo e processamento, estudando as
indicagdes e instrugdes para instala¢do do sistema determinado;

Regular os mecanismos de controle de computador e equipamentos complementares;
Efetuar analise dos procedimentos administrativos, visando a sua informatizacao;

Efetuar a ligacio das maquinas, acompanhando as opera¢des em execug¢do, para detectar
eventuais falhas de funcionamento e identificar eros;

Zelar pela guarda, conservagdo e manutengdo dos materiais e equipamentos que utiliza;
Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pela Instituicao;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Extemo mediante concurso publico

PD Progressio

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone (11) 45639-8400 - FAX (11) 45689-8421
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/" MOTORISTA DE VEICULOS LEVES
GRUPO/NIVEL SALARIAL OPR I/D

Instrugéo: Ensino médio completo, habilitagdo para dingir (categoria D/E), constando
anotacéo para atividade remunerada e curso de diregao defensiva.

Experiéncia: 06 (seis) meses, a ser comprovada mediante prova pratica.

Conhecimentos: Dire¢do defensiva;
Mecanica basica;
Relagdes interpessoais;
Rotinas operacionais da area de atuagéo;
Saber dirigir em grandes centros;
Seguranga do trabalho;
Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuagéo.

Descrigdo Sumaria:
Dirige veiculos automotores de transporte de passageiros e cargas a curta ou longa distancia.

Descrigdo Detalhada

« Consuitar ordens de servigo e mapas rodoviarios, verificando o itinerario e horarios a serem
seguidos;

o Dirigir veiculos automotores, transportando pessoas, cargas, correspondéncias,
equipamentos e outros; seguindo itinerario pré-estabelecido a fim de racionalizar custos e
agilizar o trabalho;

» Executar pequenos reparos de urgéncia;

« Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeitas condigbes de limpeza, higiene e
seguranga;

« Qrientar o carregamento e descarregamento de cargas, com a finalidade de manter o fimite
de sua capacidade;

¢ Providenciar o abastecimento e a manutengao preventiva e comretiva do veiculo;

« Verificar diariamente as condigbes de funcionamento do veiculo, antes de sua wutilizagéo,
verificando estado dos pneus, nivel de combustivel, oleo, teste de freios e parte elétrica;
mantendo-os em perfeitoe estado de funcionamento;

« Encaminhar o veiculo para revisbes periddicas, informando sobre possivels defeitos a
serem sanados, zelando pela manutencdo do veiculo, bem como a seguranga dos
passageiros;

» Fazer relatorio de viagem, a fim de manter registradas todas as informagdes referentes as
mesmas, possibilitandc a analise de custos;

» Recolher o veiculo apds a jomada de trabatho, conduzindo-o a garagem, corretamente
estacionado e fechado, a fim de manté-io protegido e em seguranga;

s Zelar pela guarda, conservagao e manutengio dos materiais e equipamentos que utiliza;

« Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos, bem como as exigéncias do
CTB - Cadigo de Transito Brasileiro;

o Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso piiblico.

PD Progressdo.

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone {11} 4589-8400 - FAX {11) 4589-8421
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" "TECNICO DE ENFERMAGEM

RUPQO/SALARIAL ATS VA
Instrugéo: Ensino Médio com Técnico Profissionalizante e registro em orgéo de
classe.
Experiéncia: 08 (seis) meses

Conhecimentos: Aplicativos e sistemas informatizados na érea de atuagao;

Atendimento ao publico;

Higiene;

Legislacdo e normas técnicas da area de atuagao;
Relagdes interpessoais,;

Rotinas administrativas e operacionais na area da atuacéo;
Seguranga do trabalho;

Utilizago de materiais e equipamentos na érea de atuacgao.

Descricao Sumaria:
Executa com autonomia atividades de técnico em enfermagem, auxilia no planejamento e
orientagdo de atividades de assisténcia de enfermagem.

Descricio Detalhada

Auxiliar no planejamento, programas e onentacio das atividades de assisténcia de
enfermagem, nos cuidados a pacientes em estado grave, na prevencao e controle de
doencas transmissiveis e vigilancia epidemiolégica, no controle sistematico de danos
fisicos que acometem pacientes durante assisténcia da saude;

Auxiliar nos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevencac de acidentes
e doencas profissionais;

Integrar a equipe de saude;

Manter limpo, higienizado e organizado o local de trabalho;

Na prestagdo de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave;

Na prevencdo e controle das doencgas transmissiveis em geral em programas de
vigilancia epidemioiogica;

Na prevencgdo e controle sistematico da infecgdo hospitalar,

Na prevencgao e controle sistematico de danos fisices quer possam ser causados a
pacientes durante a assisténcia de saude;

No planejamento, programagdo, orientagéio e supervisdo das atividades de assisténcia
de enfermagem;

Providenciar a reposi¢do de materiais quando necessario;

Zelar por prontuarios e registros intemos do paciente e da unidade;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotacao.

R Extermo mediante concurso publico.

PD PROGRESSAO

Avenida da Liberdade s/n.” - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone {11) 4589-8400 - FAX {11} 4589-8421
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v" AUXILIAR TECNICO DE LABORATORIO
GRUPO / NIVEL SALARIAL - AUXS | A

instrugio: Ensino médio.

Experiéncia: 6 (seis) meses

Conhecimentos: Higiene;
Informatica;

Nomas técnicas da area de atuagéo;
Relagoes interpessoais;
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacgéo;

Seguranca do trabalho;
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagéo.

Descrigdo Sumaria:
Executa sob supervisdo tarefas auxiliares de Técnico de Laboratorio.

Descrigdo Detalhada

« Auxiliar na coleta de materiais destinados a realizagdo de exames;

» Auxiliar sob supervisdo, a manipulagdo de substincia quimicas, fisicas e bioldgicas,
dosando-as de acordo com as especificagdes para a realiza¢gdo de exames;

s Auxiliar na retirada das cubas de formol as peg¢as anatdmicas e os cadaveres e auxiliar na
preparacio para as aulas praticas;

» Auxiliar na retirada das mesas as pecas e cadaveres apds 0 uso nas aulas praticas,
retornando-as as cubas para manter a conservagao,

« Auxiliar na montagem dos microscopios e caixas de laminas e auxiliar no acompanhamento
de monitorig;

s Auxiliar na preparacao do laboratorio para a aula, mantendo disponiveis e organizados
equipamentos e materiais a serem utilizados;,

« Auxiliar no controle do material de consumo, verificando e analisando o estoque minimo e
fazendo solicitagbes de compras afim de evitar falta de material para oi trabalho;

» Auxiliar no transporte, na conferencia e recolhimento do equipamentc e material utilizado
durante as aulas, mantendc-0s em perfeito estado de funcionamento;

+ Informar o superior imediato sobre eventuais problemas nos equipamentos, para que
providéncias sejam tomadas para seu efetivo reparo;

» Auxiliar no acompanhamento das aulas, prestando informagdes a professores e alunos,
sempre que solicitado e necessario;

¢ Manter limpo, higienizado e organizado o locai de trabalho, sendo que 0 laboratério deve
ser mantido fechadc e scmente aberto por ocasido das auias;

» Zelar pela guarda, conservac¢io e manuten¢ao dos materiais e equipamentos gue utiliza;

+ Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos peca Institui¢io;

» Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico.

FPD Progresséo

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 456898404 - FAX (11) 4589-8421



v TECNICO DE LABORATORIO
GRUPO/NIVEL SALARIAL ATS VA

Instrugio: Ensine Médio e curso profissionalizante com registro no respectivo orgao
de classe.
Experiéncia: 06 (seis) meses.

Conhecimentos: Especificos de Laboratério.

Descrigdo Sumaria:

Desenvolver atividades técnicas de laboratdrio, realizando exames, testes e experimentos,
através da manipulagdo de aparelhos especificos e/ou por outros meios, a fim de realizar
estudos, na busca da prevencéo e cura das doengas, bem como disponibilizar o laboratério e
seus recursos para utilizaco de professores e alunos.

Descri¢do Detathada

Efetuar a coleta de material, empregando técnicas e instrumentos adequados, com ©
objetive de manter a fidelidade dos testes;

Manipular substancias quimicas, fisicas e biolégicas, dosando-as de acordo com as
especificagdes para a realizacao dos exames;

Realizar exames de fezes, aplicando técnicas especificas, utilizando aparelhos e reagentes
apropriados, a fim de obter subsidios para diagnésticos clinicos,

Registrar 0s resultados dos exames em formularios especificos, anotando os dados e
informagdes relevantes, para possibilitar agdo médica,

Retirar das cubas de formol as pecas anatdmicas e os cadaveres e preparar para as aulas
praticas;

Retirar das mesas as pe¢as e cadaveres apds o0 uso nas aulas praticas, retornando-as as
cubas para manter a conservacao;

Montar microscopio e caixas de laminas para aulas praticas e acompanhamento de
monitoria;

Preparar o laboratdrio para a aula, mantendo disponiveis e organizados equipamentos e
materiais que serio utilizados;

Controlar o material de consumo, verificando e analisando o nivel de estoque minimo e
fazendo solicitagdes de compra e evitando faita de material para o trabalho;

Transportar, conferir e recolher todo equipamento e material utilizado durante as aulas,
mantendo-os em perfeito estado de funcionamento;

Informar o superior imediato sobre eventuais problemas nos equipamentos, para que
providéncias sejam tomadas para seu efetivo reparo;

Acompanhar as aulas, prestar informacdes a professores e alunos, sempre que necessario;
Auxiliar professores durante provas teéricas e praticas, zelando para que o resuitado da
mesma seja oriundo do conhecimento de cada aluno;

Auxiliar professores na elaboracdo da planilha de notas, langando notas, média mensal e
final;

Manter o laboratério fechado, abrindo somente para a realizagdo de aulas;

Lavar, limpar efou esterilizar os equipamentos e materiais utilizados, mantendo o laboratério
organizado e limpo;

Zelar pela guarda, conservagio e manutengio dos materiais e equipamentos gque utiliza;
Cumprir e fazer cumprir normas e padrbes de comportamento estabelecidos pela
Instituicéo;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Extemo mediante concurso publico

PD Progressao

Avenida da Liberdade s/n.® - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-8421




'.. ir
GRUPO/NIVEL SALARIAL: ESP /A

Instrugao: Superior — Analise de Sistemas.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos: Sistemas de Informatica e Programacao.

Descricdo Sumania:

Assessorar a Diretoria, os Departamentos Administrativo, de Ensino e Clinico, visando
assegurar a aquisicao efou desenvolvimento, implantagdo e manutengio dos hardwares e
softwares da forma mais adequada, bem como buscar novas tecnologias garantindo a
modemizagéo e a atualizacdo da informatica.

Descrigdo Detalhada

s Efetuar analise de sistemas em funcionamento, analisando pontos criticos e propondo
solugdes;

= Elaborar projetos de sistemas, definindo modulos, fluxogramas, entradas e saidas,
arquivos, especificagdes e controle de segurancga dos sistemas;

¢ Assessorar tecnicamente a aquisigdo e/ou desenvolvimento, implantagio e manutengéao de

sistemas para processamentc de dados, bem, como pesquisar novos hardwares e
softwares, visando a atualiza¢gdo permanente da informatica;

» Coordenar o desenvolvimento e implantacio de procedimentos e técnicas de operacdo de
acordo com os objetivos estabelecidos;

« Pesquisar e avaliar novos fomecedores de hardwares e softwares existentes no mercado;

o Orientar os servidores que auxiliam na execu¢ao das atribuigdes tipicas de classe;

« Zelar pela guarda, conservagéo e manutencgdo dos materiais e equipamentos que utiliza;

e Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pela
Instituigao;

e Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico.

PD Progressao.

Avenida da Liberdade s/n.® - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone {11} 4583-3400 - FAX {11) 4583-8421
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v BIBLIOTECARIO
GRUPO/NIVEL SALARIAL ESP 30 /A

Instrugao: Superior completo em Biblicteconomia com registro em Conselho da
Classe.
Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos:  Aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagao;
Atendimento ao publico,
Informatica;
Inglés e Espanhol,
Normas técnicas da area de atuacio;
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao,
Relagdes interpessoais.

Descri¢gdo Sumaria;

Analisa e seleciona material bibliografico de interesse da Faculdade.
Indexa, classifica e cataloga os materiais incorporados ao acervo.

Descrigédo Detalhada

» Catalogar livros, revistas, jomais e outras publicagdes, obedecendo a critérios padronizados
e pré-estabelecidos atraves de instrugdes especificas,

¢ Fazer o processamento técnico, desenvolvendo métodos e sistemas de divisao, separacéo
por assunto, autores e outras especializagbes, visando otimizar o armazenamento, busca e
recuperacao de informacgdes;

» QOrientar o usuario na procura de informagdes, sugerindo obras de maior evidéncia;

« Informar usudrios sobre as normas para emprestimos, a fim de manté-los orientados e
cientes, em caso do ndo cumprimento das mesmas;

« Supervisionar os trabalhos de encademacao de livros e demais documentos, mantendo a
conservag¢do e hoa aparéncia das obras;

« Realizar controle sobre 0 acervo e inventario da Biblioteca, tomando providéncias sempre
que necessario a fim de preserva-lo;

« Difundir o acervo da Biblioteca, organizando programas de incentivo ao habito da leitura;

o Elaborar relatorios estatisticos, objetivando estudos e analise em geral sobre a s consuitas;

e Realizar levantamentos bibliogréficos, objetivando manter atualizados o nivel de
documentos para consulta;

e Realizar a aquisi¢ao de novas obras, sempre gue necessario,

« Realizar pesquisas via Intemet, sempre que necessario, na busca de informagoes
solicitadas;

» Executar servigos de cumulacao bibliografica, via e-mail, fac-simile, ou outro meio;

¢ Zelar pela guarda, conservagao € manutencado dos materiais e equipamentos que utiliza;

e Cumprir e fazer cumprir normas e padroes de comportamento estabelecidos pela
instituicéo;

» Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico.

PD Progressao.

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-8421
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" GERENTE DE ADMINISTRAGAO
GRUPO/NIVEL SALARIAL ESP I/

Instrugao: Superior completo em Administragdo de Empresas.

Experiéncia: 02 (dois) ancs

Conhecimentos: Administracdo em Servigos Publicos.

Descrigdo Sumaria:

Administrar as atividades académicas, bem como as inerentes a finangas, pessoal, servigos
gerais, biblioteca, informatica, licitagdo, compras, almoxarifado, laboratério, visando otimizagao
dos trabalhos e a melhoria continua.

Descrigio Detalhada

» Contribuir para o desenvolvimento das atividades da Diretoria, através do assessoramento
nos assuntos reiacionados a area administrativa, analisando documentos, solicitagoes
pessoais, prestando atendimento as pessoas e encaminhando aquelas que julgar
necessario;

» Assegurar a manutengao da imagem positiva da Faculdade, através de contatos constantes
com professores, alunos, pacientes e comunidade em geral, procurando detectar o grau de
satisfagdo dos mesmos e tomando providéncias diante de eventuais problemas;

» Assegurar a minimizagéo dos impactos de a¢des do Tribunal de Contas e outros 6rgéos,
através do atendimento a solicitacdes, disponibilizagio de informagdes e documentos,
objetivando atender as esferas federal, estadual e municipal;

» Contribuir para o atendimento a empresas de consultoria e assessoria, através de apoio,
fornecimento de informagdes e documentos;

» Assessorar a area juridica na preparagdo dos processos e prestagdo de informacgbes em
acdes trabalhistas,

» Assegurar a organizagfo, arguivamento e manutencdo dos documentos relativos a FMJ,
preservando e descartando documentos de acordo com tabela de temporalidade
documental;

s Administrar todos 0s materiais, moéveis e equipamentos que fazem parte do ativo
permanente, conferindo e verificando seu estado de conservagao e tomando providéncias
quando necessarno;

« Participar da elabora¢do do orgamento financeiro da Faculdade, acompanhando sua
implantacdo e desenvolvimento, zelando para gue ndo ocorram divergéncias;

¢ Fiscalizar e manter estreito controle sobre as despesas administrativas, cuidando para que
mantenham custos minimos possiveis, sem prejuizo a qualidade;

« Formular e acompanhar planos relativos a segurang¢a, administragdo de pessoal,
treinamento e desenvoivimento de pessoal;

» Relacionar-se com clinicas, hospitais, empresas, associa¢cbes e entidades da regido, para
intercambio de informactes relativas a sua area.

» Preparar e recomendar para aprovacgio, hormas e procedimentos relacionados a sua area
de atuagao;

e Zelar pela guarda, conservagao e manutengio dos materiais e equipamentos que utiliza;

e Cumprir e fazer cumprir normas e padroes de comportamento estabelecidos pela
instituicao;

s [Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico.

PD Progresséo.

Avenida da Liberdade s/n.® - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400 - FAX (11} 4589-8421
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v ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS
GRUPO/NIVEL SALARIAL ESP VA

Instrugao: Superior completo.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos: Administragdo de Pessoal, na Area Publica.

Descri¢do Sumaria:

Supervisionar e participar dos trabalhos referentes a administracido, pagamentos, registros e
controles de pessoal, propor treinamento e desenvolvimento, bem como acompanhar as
avaliagcbes de desempenho, assegurando © desenvolvimento dos funcionarios e o atendimento
as normas e procedimentos internos e do cumprimento das exigéncias legais.

Descricao Detalhada

« Exercer a supervisdo dos servicos da area de Recursos Humanos, como os relacionados a
salarios, registros, pagadoria, cadastros, recolhimentos e controles de normas trabaihistas,
organizando e executando programas, avaliando e reportando seus resultados;

¢ Supervisionar, orientar e controlar as atividades relativas aos planos de beneficios;

« Coordenar os trabalhos relativos a elaboragdo da folha de pagamento, atualizando os
registros e controles inerentes;

» Conferir os calculos da folha de pagamento e calcular os respectivos encargos sociais;

» Preparar as guias de recolhimento para pagamento dos impostos e contribuigtes referentes
aos salarios e seus encargos;

o Conferir e garantir a exatiddo de toda a documentagic exigida na admissdo de
funciongrios;

+ Garantir a atualizagdo de controles, registros, livros e sistemas que gerenciam as
admissdes e desligamentos de funcicnarios;

» Atualizar as anotagdes exigidas na Carteira de Trabaiho,

« Manter atualizados os controles de presenca, fénas, afastamentos e folgas;

« Efetuar calculos referentes aos pagamentos de férias e desligamentos;

» Exercer atividades como representante e/ou preposto junto ac Ministério do Trabalho,
Sindicatos. Justica do Trabalho, Associag¢bes e outros érgéos;

« Propor programas de treinamento, na busca do desenvolvimento dos funcionarios;

» Acompanhar as avaliagbes de desempenho, tomando providéncias sempre que necessario;

» Zelar pela guarda, conservacdo e manutencio dos materiais e equipamentos que utiliza;

o Cumprir ¢ fazer cumprr normas e padrbes de comportamento estabelecidos pela
Instituicio;

» Executar tarefas afins, a critério de seu supernor imediato.

R Extermno mediante concurso publico

PD Progressio
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v ANALISTA ACADEMICO
GRUPO/NIVEL SALARIAL ESP /A

Instrugio: Superior completo.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos: Administragdo e organiza¢do de documentos escolares.

Descrigdo Sumaria:

Administrar a elaboragdo, encaminhamento e a guarda de documentos de alunos, referentes a sua
vida escolar. Prestar informagdes ao Ministério da Educagio, Ministério do Trabalho e outros,
sempre que necessano ou solicitado, a fim de manter a Faculdade funcionando de acordo com ieis
vigentes. Zelar pela lisura de toda escrituragio escolar.

Descri¢do Detalhada

¢ Supervisionar a elaboracdo do relatério anual de atividades, bem como relatorio de vestibular,
para o Conselho Estaduat de Educagao em atendimento a Lei;

« Supervisionar a elaboragdo e encaminhamento de relatérios ao Ministério da Educagdo, de
acordo com as exigéncias iegais;

« Organizar e encaminhar a Secretaria Executiva os documentos de controle educacional;

+ Administrar a elaboragdo, encaminhamento e guarda dos documentos, ou seja, atas de
resultados obtidos pelos alunos, conselhos, prontuarios, historicos escolares, certificados,
diplomas, a im de manter todas as informagées documentadas;

+ Administrar o arquive ativo e inativo, mantendo-o organizade para facilitar a lecalizagdo de
documentos quando necessano, incinerando-os de acordo com a tabela de temporalidade
documental,

e Atualizar-se e manter organizados documentarios de leis, decretos, regulamentos, resolugdes,
deliberagbes, portarias e comunicados de interesse geral;

« Organizar e conferir o cadastro de notas e freqiiéncia de todos os alunos, com o objetivo de
analise, divulgacao e providéncias quando necessario;

¢ Supervisionar as matriculas e transferéncias de alunos, mantendo relatorio atualizado, zelando
para que toda documentacao esteja em ordem;

» Colaborar na definigcio de equivaléncia de estudos, em caso de transferéncia;

s Preparar os certificados de concluso de curso, residéncia médica, ou de cursos extra-
curriculares e encaminhar para as devidas assinaturas;

» Supervisionar a elaboracdo de atestados, certificados, historico escolar, programas de
disciplinas do 6° ano e encaminhar a UNICAMP, para o devido registro;

« Supervisionar a elaboragdo de fichas, envelopes e crachas de alunos novos;

e Arquivar provas, apostilas, roteiros ¢ mapas de aulas, pastas de programas e diario de classe
de todos os alunos, para manter organizados documentos para facilitar a consulta, quando
necessario;

« Administrar a carga horaria dos professores de acordo com as leis vigentes;

» Atender alunos, professores, funcionarios e puablice em geral, orientando-os sempre que
necessario, ou encaminhando aos setores competentes;

» Supervisionar o cadastro dos documentos para avaliacdes do MEC e CEE (Conselho Estadual
de Educagéo),

e Requisitar, receber e controlar todo o material da area, bem como manter registro do material

permanente para informagdes a Secio de Patriménio;

Zelar pela lisura de toda escrituragio escolar;

Zelar pela guarda, conservagdo e manutencio dos materiais e equipamentos que utiliza;

Cumprir e fazer cumprir normas e padries de comportamento estabelecidos pela Instituigéo;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso puablico

PO Progressao
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v ENFERMEIRO
GRUPO/NIVEL SALARIAL ESP /A

Instrugao: Superior completo em enfermagem, registro no respectivo conselho.

Experiéncia: 02 (dois) anos

Conhecimentos: Especificos de enfermagem e administracdo em servigos de Saude;
Aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagao;
Atendimento ao publico;
Legislagdc e normas tecnicas da area de atuagao;
Relagdes interpessoais;
Seguranga do trabalho.

Descrigdo Sumaria:
Planejar, organizar, supervisionar e desenvolver servigos especificos de Enfermagem.

Descrigdo Detalhada

+ Planejar, organizar e dirigir os servigos de enfermagem, atuando tecnicamente, a fim de
garantir um elevado padrao de assisténcia,;

» Estabelecer programas para atender as necessidades de saide da comunidade, dentro dos
recursos disponiveis;

s Executar tarefas complementares ao tratamento medico especializado na execug¢do de
programas de saude;

« Prestar os primeiros socorros a pacientes e/ou servidores, em caso de acidente ou doenca,
fazendo curativos e/ou imobilizagdes especiais, administrando medicamentos e tratamentos
e providenciando atendimento medico, ¢aso seja necessario;

« Assessorar o trabatho desenvolvido na area de enfermagem, verificando se os tratamentos
prescritos estdo sendo administrados de acordo, verificar a limpeza e higienizacdo de
equipamentos € matenais, cuidados especiais com o pacientes, orientando e tomando
providéncias para que o resuitado do trabaiho esteja de acordo com as exigéncias de
meédicos e expectativas de pacientes;

» Controlar os materiais da area, zelando para que seja mantido o estoque minimo, mantendo
o equilibrio entre necessidades e custo da area;

» Realizar programas educativos em saude, ministrando palestras, coordenando reunides e
propiciando o desenvolvimento da equipe, bem como da comunidade em geral;

» Zelar pela guarda, conservacio e manutencio dos materiais e equipamentos que utiliza;

e Cumprir e fazer cumprir normas e padrbes de comportamento estabelecidos pela

Instituicao,

Realizar tarefas afins, a criterio de seu superior imediato.

R Extemo mediante concurso publico.

PD Pregressao.

Avenida da Liberdade s/n.® - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone {11) 4689-8400 - FAX (11) 4589-8421



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

'_ vk
ok LR

v SECRETARIO EXECUTIVO
GRUPOQ/NIVEL SALARIAL: ESP I/L

Fopts-r

Instrugao: Superior Completo

Experiéncia: 02 (dois) anos

Conhecimentos: Administragio em Servicos Publicos e de Ensino Superior.

Descrigdo Sumaria:

Dar suporte & Dire¢do, Congregacdo Conselho Técnico Administrativo, Comissdes, Corpo
Docente e funcionarios, no tocante a dispositivos legais relativos a organizagéo didatica e
administrativa, bem como normas e diretrizes emanadas de autoridades educacionais.

Descrigao Detalhada

Dar suporte a Diregdo, Congregacdo, Conselho Técnico Administrativo, Comissées, Corpo
Docente e Funcionarios, no tocante a dispositivos legais relativos a organizacgao didatica e
administrativa, bem como ao cumprimento das nommas e diretrizes emanadas de
autoridades educacionais;

Organizar as atividades, calendarios, correspondéncias, obrigacdes sociais e especificas da
Facuidade;

Convocar, secretariar e redigir atas de reunides da Congregacdo, do Conselho Técnico
Administrativo, de outros Colegiados e Comissdes, bem como da Diregao;

Representar, sempre que necessario, o Diretor nas solenidades, recepcbes e visitas
protocolares;

Divulgar, no ambito da instituicho, as decisGes da Diretoria, Congregacdo, CTA,
Coordenagdes e Comissoes;

Expedir e assinar com o Diretor, diplomas, certificados, atestados, livros de registro dos
atos

Escolares, cheques ou outros documentos administrativos

Colaborar na definigao de equivaléncia de estudos, em caso de transferéncia,

Auxiliar na elaboragdo e assessorar na interpretacido de regimentos e regulamentos
definidos pela FACULDADE DE MEDICINA DE JUNDIAI;

Manter-se atualizado quanto as determinagdes legais no tocante & educagdo e ensino;
Zelar pela guarda, conservagédo e manutengdo dos materiais e equipamentos que utiliza;
Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento previamente definidos;
Exercer outras atribuigdes previstas no Regimento da FMJ, ou na legislacéo vigente.

R Extemo mediante concurso publico

PD Progressao
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/" TECNICO INDUSTRIAL
GRUPO/NIVEL SALARIAL TEC I/A

Instrugéo: Ensino Médico Completo e curso de Técnico em Edificagdes ou
Seguranga do Trabaiho, devidamente registrado no 6rgdo competente.

Experiéncia: 06 (seis) meses

Conhecimentos: Relagoes interpessoais;
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao;
Aplicativos e sistemas informatizados da area de atuacgao;
legislag@o e normas técnicas da area de atuacgéo;
Segurang¢a do trabalho.

Descrigao Sumaria:

Coordenar a seguranga do trabalho da FMJ, buscando eliminar riscos.

Efetuar e orientar a realizagdo de pesquisas e levantamentos de dados necessarios para
avaliac@o das obras de FMJ. Executar e orientar a realizagio de coleta de dados e registro de
observagbes necessarias a elaboragéo dos projetos e elaborar orgamentos de materiais, mao-
de-obra e programas de trabatho para a obra.

Descrigao Detalhada

« |nspecionar os servigos de seguranga do trabalho, como manutencao, praticas de normas e
métodos adotados pela FMJ para a protegdo dos funcionarios quanto a seguranga.

e Fiscalizar dispositivos de seguranga, extintores e outros equipamentos, a fim de que
permanegam em perfeitas condigbes de uso;,

» Desenvolver campanhas de prevengao de acidentes do trabalho e doengas profissionais;

s Treinar elementos da brigada em tarefas de combate a incéndios, catdstrofes e outros
sinistros;
Verificar para que os visitantes e todos os funciondrios cumpram as normas de seguranga;
Zelar pela guarda, conservagao € manutencao dos matenais e equipamentos que utiliza;
Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela
Instituigao;

« Executar tarefas afins, a critéric de seu superior imediato;

e Efetuar e orientar a realizagao de pesquisar e levantamentos de dados necessarios para
avaliagéo das obras da FMJ,

» Executar e orientar a realizagio de coleta de dados e registro de observacdes necessarias a
elaboracao dos projetos;,

« Elaborar orcamentos de materiais, mao-de-obra e programas de trabalho para a obra;

* Supervisionar a execugdo da obra, dar orientagfio técnica de utilizagdo e regulagem de
maquinas e equipamentos;

« Controlar a aplicagdo dos materiais e acompanhar os trabalhos, avaliando o custo real da
obra;

» Efetuar vistorias diarias nas obras de sua responsabilidade técnica.

R Externo mediante concurso pablico.

PD Progressao.
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" TESOUREIRO
GRUPO/NIVEL SALARIAL: ESP /A

Instrugao: Superior completo na area de atuagao.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos: Toda rotina financeira em o6rgao publico, tais como Contas a pagar,
receber, aplica¢bes financeiras, cobranga de divida ativa entre outros,
mediante prova pratica.

Descrigdo Sumaria:
Planejar, organizar e administrar as tarefas relativas a toda e qualquer movimentagao de
numerario de acordo com as exigéncias administrativas.

Descrigao Detalhada

o Conferir documentos emitidos efou recebidos que geram entrada e saida de numerario, tais
como notas fiscais, autorizagoes de fornecimento, recibos de férias, rescisbes contratuais,
pagamentos e recebimentos em geral;

» Providenciar diariamente o fechamento do caixa;

« Supervisionar as cobrangas judiciais, bem como providenciar a conexao com os bancos
credenciados, assegurando a exatidie das conciiagbes bancanas, aplicagbes e
movimentagao financeira;

« Supervisionar 0s cadastros das mensalidades dos alunos;,

¢ Organizar as entradas e saidas de numerario, bem como os respectivos créditos e débitos;

« Coordenar a distribui¢édo de boletos de cobranga e os requerimentos de alunos credores;

» Efetuar pagamentos diversos, tais como folha de pagamento, rescisdes contratuais, férias,
adiantamentos de numerarios e outros;

o Coordenar as inscrigdes, langamentos e atendimento ao FIES;

» Organizar e controlar a distribui¢i&o de passes para o transporte;

« Emitir cheques para pagamento e encaminha-los para assinatura, bem como elaborar
documentos de despesas pagas e de crédito bancario e enviar para o seu superior
imediato;

» Elaborar relatérios de débitos de alunos, bem como elaborar documentos de confisséo de
dividas e encaminha-los para ¢ seu superior imediato para que o mesmo pessa tomar as
devidas providéncias;

» Elaborar documentos de prestagao de contas, despesas e adiantamentos concedidos, a fim
de manter a documentagio necessaria a aprovagao dos gastos;

e Zelar pela guarda, conservacio e manutencio dos materiais € equipamentos que utiliza;

» Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela
Instituicdo;

* Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Extemo mediante concurso publico

PD Progressao
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ETOR DE ESCOLA SUPERIOR
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Requisitos para provimentos:

Professor da Faculdade de Medicina de Jundiai, com Doutorado e formagao em medicina,
eleito pela Congregacao e escolhido pelo Prefeito Municipal de Jundiai.

Descrigdo Sumaria:

Representar a FMJ em juizo ou fora dele; convocar e presidir reunides da Congregacao e do
Conselho Técnico Administrativo; gerir as atividades administrativas, financeiras e académicas;
expedir atos de provimento e vacancia de pessoal e demais atos administrativos; outorgar
diplomas; certificados.

Descrigdo Detathada

Dirigir a FACULDADE DE MEDICINA DE JUNDIAI;

Representar a FMJ, intema e externamente, ativa e passivamente, em juizo e fora dele, no
ambito de suas atribuicbes;

Promover, em conjunto com o Vice-Diretor e Coordenadores, a integragdo no planejamento
e harmonizagao na execucgao das atividades da Instituigao;

Zelar pela fiel observancia da legislagéo da Instituigio;

Patticipar das reunides dos Departamentos, com direito a voz;

Conferir grau aos diplomados da FACULDADE DE MEDICINA DE JUNDIAI;

Assinar diplomas ou certificados dos Cursos de Graduacéoc ou de Pés-Graduagao;

Exercer o poder disciplinar emanado do Regimento da FMJ;

Administrar as finangas e o desempenho orcamentario, apresentando relatérios anuais a
Congregacao, a Prefeitura Municipal de Jundiai e ao Tribunal de Contas do Estado de Séo
Paulo;

Convocar e presidir as reunides da Congregacdo e do Conselho Técnico-Administrativo,
com direito ao voto comum, além do voto de desempate;

Indicar os Coordenadores de Curso e o Coordenador de Pés-Graduacao e Pesquisa;
Expedir atos de provimento e vacancia de pessoal, admitir, contratar, dar posse, licenciar,
remover e dispensar recursos humanos da FACULDADE DE MEDICINA DE JUNDIAI na
forma da lei;

Decidir sobre contratacdo e dispensa de docentes, em caso de urgéncia, “ad referendum”
da Congregacao;

Baixar resolugdes referentes a deliberagbes da Congregagdo e do Conselho Técnico-
Administrativo e outros atos normativos;

Firmar convénios;

Constituir comisses;

Resolver os casos omissos ou de urgéncia, gue devem ser referendados pelo érgéo
competente no prazo de 90 (noventa) dias;

Propor alteracéo ou reforma do Regimento da FMJ,

Autorizar pronunciamento publico que envolva responsabilidade da FACULDADE DE
MEDICINA DE JUNDIAI;

Exercer outras atribui¢des previstas no Regimente da FMJ ou na legisiacéo vigente.
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v VICE-DIRETOR DE ESCOLA SUPERIOR

Requisitos para provimento:

Professor da Faculdade de Medicina de Jundiai, com Doutorade e formagio em medicina,
eleito pela Congregacéo e escolhido pelo Prefeitc Municipal de Jundiai.

Descrigido Sumaéria:

Administrar os Departamentos de Ensino e Clinico, tendo como meta a formacgdo do corpo
discente, em consonancia com o atendimentc a comunidade, dentro dos padrbes
estabelecidos pela FMJ, bem como substituir o Diretor em suas auséncias e impedimentos, e

participar de reunides da Congregacao e do Conseiho Técnico Administrativo.

Descrigdo Detalhada

+ Presidir a Comissdo de Bolsas e Prémios da Faculdade;

+ Presidir Comissdes de Sindicancia;

« Participar dos Orgéos Colegiados (Congregagdo e CTA);

¢ Administrar os Departamentos de Ensino e Clinico, tendo como meta a formag¢éo do compo
discente, em consonancia com o atendimento a comunidade, dentro de padrées
estabelecidos pela FMJ.

» Acompanhar o desenvolvimento do corpo deocente e propor altemativas de treinamento
visando a meihoria da qualidade do ensino;

o Estabelecer a exceléncia no atendimento a comunidade, através dos corpos docente e
discente;

+ Relacionar-se com clinicas, hospitais, empresas, associagées e entidades da regido, para
intercAmbio de informacgdes;

+ Assegurar a manuten¢ao da imagem positiva da area clinica da FMJ), através de contatos
constantes com professores, alunos, funcionarios e comunidade, tomando providéncias,
guando necessario;

« Assumir as fungbes de Diretor nas situacgbes descritas na legislacdo e no Regimento da
FMJ.
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Instrugdo: Titulo de Doutor na area de saude.

Experiéncia:  Minima de 10 (dez} anos em docéncia no ensino na area da saude.

Forma: Cargo de livre nomeacéo e exoneragao.

Descricéio Sumdaria:

Coordenar e responsabilizar-se pela administragdo, implementagido e desenvolvimento do
Curso de Graduagéo ou de Pés-Graduagéo vinculados a Faculdade de Medicina de Jundiai.

Descrigao Detalhada

» Coordenar as atividades administrativas e de ensino do respectivo curse de graduacéo ou
pos-graduacao;

» Coordenar as agdes relativas a elaboracao, implementacio e desenvolvimento do projeto
pedagdbgico do respectivo curso;

+ Propor o calendario anual das atividades académicas do curso;

o Elaborar a grade horaria e as atividades do cursc de cada ano letivo;

e Planejar as atividades complementares do curso;

+ Promover a revisao e atualizacéo das ementas das disciplinas;

o Supervisionar o cumprimento do processo de avaliagdo de cada disciplina do curso;

« Cumprir e fazer cumprir as disposi¢gdes referentes & avaliagdo da aprendizagem dos alunos
no ambito de sua competéncia;

= Realizar andlise de desempenho pedagdgico dos professores do curso;

» Apresentar proposta para aquisicao de matenal bibliografico e de apoio didatico-pedagogico
do respectivo curso;

« Encaminhar proposta de investimento e infra-estrutura para viabilizagéo do curso;

« Aprovar andlises curriculares e elaborar planos de adaptagdo curricular no caso de
transferéncia de aluncs para o curso;

» Elaborar e aprovar planos de estudo para alunos em dependéncia;

» Exercer o poder disciplinar no ambito de sua competéncia;

« Zelar pela qualidade e eficiéncia do ensino do respectivo curso;

» Apresentar relatoric semestral e anual de produgio das atividades do curso;

+ Promover a integracao no planejamento e a harmenizagao na execucdo das atividades de
pesquisa e de iniciacdo cientifica;

» Propor Cursos de Pds-Graduacgdo e parcerias com outras instituicbes de Ensine para a sua
viabilizagéo;

+ Zelar pela fiel observancia da legislagdo especifica dos érgaos reguladores das atividades
de pesquisa e fomento;

¢ Supervisionar e orientar as atividades de pesquisa na Instituicéo;

e Assinar certificados e diplomas de Cursos de extensao ou atividades de sua competéncia;

« Zelar pela guarda, conservagao e manutencdo dos materiais e equipamentos que utiliza;

+ Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento previamente definidos.

* Exercer outras atribuigbes previstas no Regimento da Instituigo;

» Executar tarefas afins, a critério da diretoria da Faculdade de Medicina de Jundiai;
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Requisitos para provimento
Instrugéo: Superior Completo em Administragao de Empresas ou Economia.

Experiéncia: 02 (dois) anos em area publica.

Conhecimentos: Administragio Publica.

Forma: Cargo de livre nomeacio e exoneracao.

Descrigio Sumaria:

Assessorar a Diretoria, Secretaria Executiva e o Departamento Administrativo na formulacgéo e
implantacdo de politicas e normas sobre gerenciamento da administragio geral e financeira.

Descrigdo Detalhada

e Colaborar nos estudos e modificagbes administrativos de implantagdo de novos
procedimentos de trabalho, visando assegurar o éxito de planos, programas e projetos de
interesse da FMJ;

» Analisar a viabilidade de novas fontes de recursos, convénios e parcenas com instituigdes
publicas e privadas;

» Assessorar a Diretoria € Departamento Administrativo na elaboragdo do or¢camento anual,
sua execugdo orgamentaria, e elaborag¢do do PPA;

« Colaborar na racionalizag¢édo de rotinas e no aperfeicoamento de métodos de trabalho nas
diversas areas’

« Acompanhar e manter-se atualizado com as legislagfes federais, estaduais e municipais;

s Formular consultas a érgdos externos de assessoria a FMJ;

« Executar tarefas correlatas a sua area de atuacio;

o Zelar pela guarda, conservagio e manutengdo dos materiais e equipamentos que utiliza;

e Cumprir ¢ fazer cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pela

Instituicéo;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.
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Requisitos para provimento

Instrugao: Superior em Ciéncias Contabeis com registro no CRC.

Experiéncia: 02 ({dois) ancs.

Conhecimentos:  Administragdo Publica.

Forma: Cargo de livre nomeagao e exoneracio.

Descri¢gao Sumaria:

Assessorar a Diretoria, a Secretaria Executiva e o Departamento Administrative no controle
das atividades contabeis, orcamentarias e financeiras.

Descrigdo Detalhada

» Assessorar o Departamento Administrativo no desenvolvimento das atividades de
contabilidade e orgamento, coordenando a preparagéo de balancetes mensais, balangos e
prestacéo de contas;

» Participar da elaborac¢&o do balange geral, do PPA e Orgcamento Anual da Faculdade:;

» Elaborar e assinar balancetes, balangos e outros demonstrativos contabeis vigentes para
entidades plblicas;

» Orientar a administracéo dos ativos através de calculos para reavaliacdo e depreciacio do
ativo permanente, utilizando-se de métodos e procedimentos legais;

¢ Promover a prestagao de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo,

» Fazer ou conferir a conciliagdo periodica das contas em geral, analisando saldos,
localizando e retificando os possiveis erros, visando assegurar a exatidio das operacdes;

» Examinar empenhos de despesas, verificando a classificacdo e a existéncia de recursos
nas dotagdes orcamentarias para o pagamento dos COmMpromissos assumidos:

» Assessorar na elaboragdo de demonstrativos contébeis relativos a execucéo orgamentaria
e financeira em consonancia com as leis, regulamentos e normas vigentes, visando
apresentar resultados da situagdo patrimonial, econdmica e financeira;

» Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos;

» Acompanhar e organizar as legislagdes federais, estaduais e municipais de acordo com sua
area de atuagio;

s Formular consultas a 6rgdos externos de assessoria & FMJ;

» Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.
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7 ASSESSOR DE IMPRENSA

Requisitos para provimento

instrugdo: Superior completo de Jomalismo.
Experiéncia: 02 {(dois) anos.

Conhecimentos: Redacao e Jomalismo

Forma: Cargo de livre nomeagao e exoneragao.

Descrigdo Sumairia:

Estuda e analisa o sistema de comunicagdo interna e extema, com vistas ao seu
aprimoramento; redige boletins intemos e as noticias de interesse da Instituicio a serem
veiculadas para a midia local e regional; divuiga eventos cientificos; participa da editoragéo de
revista médica.

Descrigao Detalhada

Estudar e analisar os sistemas de comunicagdo intema e externa, com vistas ao seu
aprimoramento;,

Redigir os boletins informativos da Institui¢ao;

Redigir as noticias a serem veiculadas para a midia local e regional,

Redigir as noticias a serem inseridas no “site” da Faculdade na internet, mantendo a pagina
atualizada de forma permanente;

Participar da revisdo dos trabalhos e da editoragdo da revista médica da Faculdade;
Coordenar as comunicagdes dos eventos cientificos da Faculdade, tais como, congressos,
sSimposios, cursos, etc ;

Divulgar as atividades desenvolvidas pelo Hospital Universitario de Jundiai (HU) e outras de
interesse da Faculdade;

Zelar pela guarda, conservagao e manutengdo dois materiais e equipamentos que utiliza;
Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela Instituigdo;

Executar outras tarefas afins, a critério de seu superior imediato.
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" ASSESSOR DE INFORMATICA

Requisitos para provimento

Instrugéo: Superior Completo na Area de Informatica.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos: Cursos na érea de informatica.

Forma: Cargo de livre nomeacéo e exoneragio.

Descri¢do Sumaria:

Estuda e analisa sistemas com o propésito de informatizagdo, bem como elaborar,
operacionalizar ¢ implementar sistemas de informatizagdo.

Descrigdo Detalhada

« Efetuar diagnésticos de sistemas em funcionamento, analisando pontos criticos e propondo
solugdes,

» Efetuar levantamentos para verificar necessidades e restrigdes quanto a implantagio de
novos sistemas;

« Elaborar projeto de sistemas, definindo médulos, fluxogramas, entradas e saidas, arquivos,
especificagdes de programas, controles de seguranga relativos a cada sistema;

« Acompanhar a elaboracio e testes de pregramas necessarios a implantagio de sistemas;

» Participar da analise e definicdo de novas aplicagbes para os equipamentos, verificando a
viabilidade econdmica e exequibilidade da automagao;

+ Manter contato permanente com os usuarios dos sistemas;

» Participar das manutengdes dos sistemas;

« Orientar os servidores que auxiliem na execucio de atividades tipicas de informatica;

» Executar outras tarefas correlatas em sua area de atuacao,

« Zelar pela guarda, conservagio e manutengdo dos materiais e equipamentos que utiliza;
» Cumprir normas e padrbes de comportamento estabelecidos pela Instituicao;

« Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.
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v" ASSESSOR JURIDICO

Requisitos para provimento

Instrugao: Superior Completo em direito, com registro na OAB.

Experiéncia: 02 {dois) anos.

Conhecimentos: Na area juridica.

Forma: Cargo de livre nomeacgao e exoneracao.

Descrigdo Sumaria:

Emitir parecer juridico em todos os processos e assuntos de interesse da FMJ, participar de
comissdes e colegiados e defender interesses em processos judiciais @ administrativos.

Descrigdo Detalhada

+« Assessorar a FMJ em assuntos de natureza juridica, atendendo consultas, emitindo
pareceres, assegurando o cumprimento de leis e regulamentos;

« Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder;

= consultas das unidades interessadas,

* Examinar documentos destinados & instrugdo de processos, analisando sua validade e
determinando ou nao sua juntada ao processo, visando fornecer subsidios ao parecer;

e Assessorar a FMJ nas andlises, interpretagio e definicdo de contratos, convénios e acordos
com outras entidades publicas efou privadas,

+ Representar juridicamente a FMJ junto ao Poder Judiciario, acompanhando 0s processos
em todas as suas fases, comparecendo em audiéncias e/ou adotando outras medidas
necessarias, visando defender os direitos da Instituigao;

s Cumprir e fazer cumprir normas e padrbes de comportamento estabelecidos pela
Instituigio;

e Zelar pela guarda, conservacao e manutencio dos materiais e equipamentos que utiliza,

o Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.
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ASSESSOR DE PLANEJAMENTO

Requisitos para provimento

Instrucgdo: Titulo de Doutor na area de sauwde.
Experiéncia: Minima de 10 {dez) anos no Ensino na Area de Saude.
Forma: Cargo de livie nomeagdo e exoneragio.

Descrigdo Sumaria:

Assessorar a Diretoria e Colegiados no planejamento de alteragdes dos atuais cursos de
graduagdo, criagdo de novos cursos de graduagdo e planejamento dos cursos de pos-
graduacéo.

Descri¢cdo Detalhada

Assessorar a Diretoria e Colegiados no:

« Planejamento de alteractes dos atuais cursos de graduacao;

» Planejamento de novos cursos de graduacao;

» Planejamento dos cursos de pos-graduacio “Lato Sensu” e “Stricto Sensu”;

« Representar a Faculdade junto as Instituigdes de Fomento a Pesquisa;

« Planejamento de Cursos de Residéncia Médica e Aperfeigcoamento;

« Zelar pela guarda, conservagdo e manutencio dos matenais e equipamentos que utiliza;
« Cumprir nomas e padres de comportamento estabelecidos pela Instituicéo,

« Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.
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v ASSESSOR PSICO-PEDAGOGICO

Requisitos para provimento

Instrugéo: Psicologo ou Pedagogo, com especializagao.

Experiéncia: 02 {dois) anos,

Conhecimentos: Areas pedagégica e psicolégica.

Forma: Cargo de livre nomeacao e exoneragao.

Descricdo Sumaria:

Assessorar e oferecer apoio didatico e psico-pedagégico aos cursos de graduacio e pos-
graduagdo com suporte técnice relativo ao curriculo, as metodologias utilizadas e a avaliagio
do processo ensino — aprendizagem.

Descrigdo Detalhada

Acompanhar o corpo discente no que diz respeito ao processo ensino — pedagogico.
Orientar a elaboragdo e atualizagdo do Projeto Pedagogico dos cursos de Graduacgdo e
pos-graduacao;

Sugerir programas de treinamento e desenvolvimento do corpo docente, tendo em vista
metas pré-definidas pela FMJ;

Participar da elaboracdo da estrutura departamental e do curriculc dos cursos de
graduacdo e pos-graduacdo, buscando sincronia entre as disciplinas para melhor
aproveitamento do compo discente;

Assessorar o NADIPE (Nucleo de Apoio Didatico e Pedagogico) e participar de suas
reunides;

Zelar pela guarda, conservacgio e manutencdo dos materniais e equipamentos que utiliza;
Cumprir e fazer cumprir nomas e padrées de comportamento estabelecidos pela
Instituig&o,;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Realizar tarefas didaticas referentes ao relatorio anual de atividades dos cursos de pos-
graduacao;

Assessorar na organizacao de documentos referentes aos cursos de poés-graduacio,
encaminhando-0s aos érgaos oficiais pertinentes € demais departamentos envolvidos;
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Requisitos para provimento

Instrugao: Ensino Superior na area da saude

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos: Na area de saude

Forma: Cargo de livre nomeag¢éo e exoneragao.

Descrigdo Sumarnia:
Assessorar a coordenacio geral do Ambulatério de Especialidades nas partes administrativa,
de enfermagem e do desenvolvimento e controle das atividades didatico-assistenciais.

Descrigdo Detalhada

» Receber e instruir os alunos de acordo com a programacao estabelecida pelos
depariamentos/disciplinas;

o Assessorar o ftrabalho desenvolvido referente a organizagdo de toda atividade
administrativa e de enfermagem;

« Organizar 0s prontuarios e a marcagao de consultas das diversas especialidades;

« Organizar o fluxo de pacientes, encaminhando-os para atendimento as diversas clinicas;

« Controlar o preenchimento correto das fichas de atendimento e exames, para faturamento;

» Promover o arquivamento de documentos técnicos e administrativos, bem como a sua
recuperacio para consulta quando necessario,

« Comunicar quaisquer danos a area fisica do ambulatério ao setor competente;

» Zelar de todos os materiais, moveis e equipamentos que fazem parte do ativo permanente,
conferindo e verificando seu estado de conservacgao, notificando ao setor competente,
gquando necessario

+ Colaborar nos estudos e modificagdes administrativas no Setor de Ambulatorio;

+ Requisitar, receber e controlar todo © material da area, bem como manter registro e
administrar seu uso de forma racional e sem desperdicios;

« Elaborar a programacéo e relacionar todo material a ser adquirido pela Faculdade ou pelo
Servico Municipal de Sadde para o Ambulatério, dentro dos padrées estabelecidos com a
periodicidade necessaria;

e Zelar pela lisura de toda a escrituragio do Setor;

« Cumprir os padrdes de comportamento estabelecidos;

« Emitir relatérios de atendimento estatistico mensal das consultas e procedimentos do
Ambulatario;

» Supervisionar e orientar aos funcionarios administrativos sobre a execu¢do dos trabalhos
do setor;

+ Realizar tarefas afins, a critério da administragio superior.
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" PROFESSOR AUXILIAR | of o PHUZO!

GRUPO/NIVEL SALARIAL o
Instrucgio: Superior, com especializagdo e inscrigdo em Curso de Mestrado. ( A
Experiéncia: Em Ensino Superior.

Conhecimentos: Especificos dos assuntos referentes a disciplina/departamento.

Descrigdo Sumaria:

Elaborar, aplicar e acompanhar o planejamento das atividades, em observacdo aos
objetivos de ensino da FMJ, através de metodologia especifica para cada caso, visando
preparar o aluno para uma formagéo geral na area médica, de enfermagem ou area afim,
analisar a classe como grupo e individualmente, reunir-se com seu superior imediato,
mediato e alunos visando a sincronia e transparéncia das atividades.

Descri¢éio Detalhada

« Participar da elaboragdo do Plano de Ensino da disciplina em conformidade com o
Projeto Pedagégico do Curso;

« Ministrar o ensino sob sua responsabilidade, em conjunto com os demais docentes,
cumprindo integralmente o Planc de Ensino da disciplina e sua carga horana;

« Utilizar metodologia condizente com a disciplina, buscando atualizacao permanente;

+ Observar a obrigatoriedade de frequéncia e pontualidade as atividades didaticas,

« Estimular e promover pesquisas e atividades de extensdo a comunidade;

« Registrar, em diario de classe, a freqiiéncia dos alunos em sua disciphna,

« Organizar e aplicar os instrumentos de avaliagéo do aproveitamento escolar dos alunos;

» Enviar & Secéo Académica as frequéncias, as notas das provas parciais e dos exames

de sua disciplina, conforme prazos previstos,

Elaborar Relatorio de Atividades do Semestre, obedecendo aos prazos previstos,

Participar de comissdes e atividades para as quais for convocado ou eleito;

Participar da vida acadérnica da Institui¢co;

Exercer outras atribuicbes previstas no Regimento da FMJ ou na legislagao vigente.

Atualizar-se constantemente, através da participagdo em congressos, palestras,

leituras, visitas, estudos, entre outros meios;

» Participar da elaboragio e execugdo de projetos de pesquisa, objetivando o
desenvolvimento cientifico da FMJ;

« Votar e ser votado para as diferentes representa¢bées do seu departamento, participar
de reunides e trabalhos dos orgaos colegiados a que pertencer e de comissdes para as
quais for designado;

e Zelar pela guarda, conservacdo e manutencdo dos materiais e equipamentos que
utiliza;

« Cumprir e fazer cumprir nomas e padres de comportamento estabelecidos pela

Instituigéo;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico.

PD Progressdo
Promocao para Professor Assistente — grupo/grau.
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" PROFESSOR ASSISTENTE
GRUPO/NIVEL SALARIAL

Instrugao: Titulo de Mestre.

Experiéncia: Em Ensino Superior.

Conhecimentos: Especificos dos assuntos referentes a disciplina/departamento.

Descrigdo Sumaria:

Propor atividades didatico-pedagégicas e cientificas de sua disciplina, em observacio aos
objetivos de ensino da FMJ, visando preparar o aluno para uma formacao geral na area
médica, de enfermagem ou area afim, analisar a classe como grupo e individualmente, reunir-
se com seu superior imediato, mediato e alunos visando & sincronia e transparéncia das
atividades.

Descrigdo Detalhada

e Elaborar, aplicar e acompanhar © planejamente das atividades, buscando o
desenvolvimento das matérias especificas do curso, através de metodoiogia especifica para
cada caso;

« Preparar o aluno, de modo que tenha conhecimentos amplos e gerais sobre as matérias do
Curso;

e Ministrar o ensino de sua disciplina, em conjunto com os demais docentes, mantendo um
trabalho coordenado e sincronizado com todas as etapas de ensino e coerente com ©
projeto pedagégico da Faculdade de Medicina de Jundiai;

» Registrar diaiamente a aula data, a freqiéncia dos alunos, as ocorréncias significativas,
para facilitar 0 acompanhamento tanto da classe, como individual;

« Aplicar os instrumentos de avaliagdo do aproveitamento do ensino, julgar os resultados
apresentados pelos alunos, avaliando constantemente o desempenho do grupo e
individualmente, através de observagdes, avaliagdes formais, informais, trabalhos, entre
outros métodos e definir com seu superior imediato, estratégias para a corre¢io dos desvios
de aprendizagem;

» Calcular a nota de cada grupo, langar em papeletas especificas e encaminhar a Secéo
Académica, para elaboragio do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente
determinadas;

« Atualizar-se constantemente, através da participa¢do em congressos, palestras, leituras,
visitas, estudos, entre outros meios;

« Elaborar e executar projetos de pesquisa, objetivando o desenvolvimento cientifico da FMJ;

» Votar e ser votado para as diferentes representagdes do seu departamento, participar de
reunides e trabalhos dos 6rgaos colegiados a que pertencer e de comissdes para as guais
for designado,

» \otar e ser votado para as diferentes representagbes de sua classe em 6rgao da Faculdade
e coordenag¢io de seu departamento;

o Atuar profissionalmente na prestagio de servicos a comunidade, nos programas elaborados
e desenvolvidos pela Faculdade;

« Zelar pela guarda, conservagio e manutengdo dos materiais e equipamentos que utiliza;

e Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela
Instituicao;

» Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico e intemno por promogao de Professor Auxiliar.

PD Progressao
Promogéao para Professor Adjunto — grupo/grau.
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Instrugao: Titulo de Doutor.

Experiéncia: Em Ensino Superior.

Conhecimentos: Especificos dos assuntos referentes a disciplina/departamento.

Descrigdo Sumaria:

Propor atividades didatico-pedagogicas e cientificas de sua disciplina, em observacac aos
objetivos de ensino da FMJ, visando preparar o aluno para uma formacgéo geral na area
médica de enfermagem ou area afim, analisar a classe como grupo e individualmente, reunir-
se com seu superior imediato, mediato e alunos visando a sincronia e fransparéncia das
atividades.

Descrigdo Detalhada

» Elaborar, aplicar e acompanhar o planejamento das afividades, buscando o
desenvolvimento das matérias especificas do curso, através de metodologia especifica para
cada caso;

» Preparar o aluno, de modo que tenha conhecimentos amplos e gerais sobre as matérias do
curso;

+ Ministrar o ensino de sua disciplina, em conjunto com os demais docentes, mantendo um
trabalho coordenado e sincronizade com todas as etapas de ensino e coerente com 0
projeto pedagogico da Faculdade de Medicina de Jundiai;

» Registrar diariamente a aula data, a freqléncia dos alunos, as ocorréncias significativas,
para facilitar o acompanhamento tanto da classe, como individual;

» Aplicar os instrumentos de avaliagdo do aproveitamento do ensino, julgar os resuitados
apresentados pelos alunos, avaliando constantemente o desempenho do grupo e
individualmente, através de observacbes, avaliacbes formais, informais, trabaihos, entre
outros métodos e definir com seu superior imediato, estratégias para a corregio dos desvios
de aprendizagem,

« Calcular a nota de cada grupo, langar em papeletas especificas @ encaminhar a Secéo
Académica, para elaboragdo do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente
determinadas;

» Atualizar-se constantemente, através da participacdo em congressos, palestras, leituras,
visitas, estudos, entre outros meios;

« Elaborar e executar projetos de pesquisa, objetivando o desenvoivimento cientifico da FMJ;

« Volar e ser votado para as diferentes representa¢tes do seu departamento, participar de
reuniées e trabalhos dos érgdos colegiados a que pertencer e de comissdes para as quais
for designado;

+ Votar e ser votado para as diferentes representagdes de sua classe em 6rgao da Faculdade
e coordenacéo de seu departamento;

» Atuar profissionalmente na prestacao de servigos a comunidade, nos programas elaborados
e desenvolvidos pela Faculdade;

« Zelar pela guarda, conservagao e manutengdo dos materiais e equipamentos que utiliza;

» Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela
Instituicdo;

« Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico e intemno por promogao de Professor Assistente.

PD Progresséo
Promocgao para Professor Associado — grupo/grau.
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GRUPQO/NIVEL SALARIAL
Instrucéo: Titulo de Livre Docente.
Experiéncia: Em Ensino Superior.

Conhecimentos:  Especificos dos assuntos referentes a disciplina/departamento.

Descri¢do Sumaria:

Propor atividades didatico-pedagagicas e cientificas de sua disciplina, em observacédo aos
objetivos de ensino da FMJ, visando preparar o aluno para uma formag¢do geral na area
medica, de enfermagem ou area afim, analisar a classe como grupo e individualmente, reunir-
se com seu superior imediato, mediato e alunos visando a sincronia e transparéncia das
atividades.

Descri¢do Detalhada

* Elaborar, aplicar e acompanhar o planejamento das atividades, buscando o
desenvolvimento das matérias especificas do curso, através de metodologia especifica para
cada caso;

e Preparar o aluno, de modo que tenha conhecimentos amplos e gerais sobre as matérias do
curso;

» Ministrar o ensino de sua disciplina, em conjunto com os demais docentes, mantendo um
trabalho coordenado e sincronizado com todas as etapas de ensino e coerente com o
projeto pedagégice da Faculdade de Medicina de Jundiai:

* Registrar diariamente a aula data, a frequéncia dos alunos, as ocoméncias significativas,
para facilitar o acompanhamento tanto da classe, como individual;

* Aplicar os instrumentos de avaliagdo do aproveitamento do ensino, julgar os resultados
apresentados pelos alunos, avaliando constantemente o desempenho do grupo e
individualmente, através de observacbes, avaliagbes formais, informais, trabaihos, entre
outros métodos e definir com seu superior imediato, estratégias para a correcdo dos desvios
de aprendizagen;

» Calcular a nota de cada grupo, langar em papeletas especificas e encaminhar a Secdo
Académica, para elaboragio do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente
determinadas;

¢ Atualizar-se constantemente, através da participagdo em congressos, palestras, leituras,
visitas, estudos, entre outros meios;

» Elaborar e executar projetos de pesquisa, objetivando o desenvolvimento cientifico da FMJ;

» Votar e ser votado para as diferentes representacoes do seu departamento, participar de
reunides e trabalhos dos 6rg&os colegiados a que pertencer e de comissdes para as quais
for designado;

» Votar e ser votado para as diferentes representacbes de sua classe em 6rgdo da Faculdade
e coordenacao de seu departamento;

» Atuar profissionalmente na prestagio de servigos a comunidade, nos programas elaborados
e desenvolvidos pela Faculdade:;

» Zelar pela guarda, conservagao e manuten¢io dos materiais e equipamentos que utiliza:

e Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pela
Instituigdo;

* Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico e intemo por promog&o de Professor Adjunto.

PD Progressdo.
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¥" PROFESSOR TITULAR

GRUPQ/NIVEL SALARIAL
Instrugéo: Doutorado ha 5 anos ou Livre Docéncia.
Experiéncia: Em Ensino Superior.

Conhecimentos: Especificos dos assuntos referentes a disciplina/departamento.

Descrigdo Suméria:

Propor atividades didatico-pedagdgicas e cientificas de sua disciplina, em observacéo aos objetivos
de ensino da FMJ, visando preparar o aluno para uma formacgdo geral na area médica, de
enfermagem ou area afim, analisar a classe como grupo e individualmente, reunir-se com seu
superior imediato, mediato e alunos visando & sincronia e transparéncia das atividades.

Descrigdo Detalhada

Propor e chefiar as atividades didatico-pedagégicas e cientificas de sua disciplina, em
observagao aos objetivos de ensino da FMJ:

Elaborar, aplicar e acompanhar o planejamento das atividades, buscando o
desenvolvimento das matérias especificas do curso, através de metodologia especifica para
cada caso;

Preparar o aluno, de modo que tenha conhecimentos amplos e gerais sobre as matérias do
curso;

Ministrar o ensino de sua disciplina, em conjunto com os demais docentes, mantendo um
trabalho coordenado e sincronizado com todas as etapas de ensino e coerente com o
projeto pedagégico da FMJ;

Registrar diariamente a aula data, a freqiiéncia dos alunos, as ocorréncias significativas,
para facilitar o acompanhamento tanto da classe, como individual;

Aplicar os instrumentos de avaliacio do aproveitamento do ensino, julgar os resultados
apresentados pelos alunos, avaliando constantemente o desempenho do grupo e
individuaimente, através de observacdes, avaliagdes formais, informais, trabalhos, entre
outros métodos e definir com seu superior imediato, estratégias para a correcdo dos desvios
de aprendizagem;

Calcular a nota de cada grupo, langar em papeletas especificas e encaminhar & Secao
Académica, para elaboragdo do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente
determinadas;

Atualizar-se constantemente, através da participacdo em congressos, palestras, leituras,
visitas, estudos, entre outros meios;

Elaborar, executar e orientar projetos de pesquisa, objetivando o desenvolvimento cientifico
da FMJ;

Votar e ser votado para as diferentes representacoes do seu departamento, participar de
reuniées e trabalhos dos 6rgdos colegiados a que pertencer e de comissdes para as quais
for designado;

Votar e ser votado para as diferentes representagbes de sua classe em érgao da Faculdade
e coordenagdo de seu departamento;

Atuar profissionalmente na prestacéo de servicos 2 comunidade, nos programas elaborados
e desenvolvidos pela Faculdade:;

= Zelar pela guarda, conservacdo e manutencao dos materiais e equipamentos que utiliza;
e Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pela

»

Instituigéo;
Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Extemo mediante concurso publico.

PD Progresséo.
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v CHEFE DE TESOURARIA

instrugdo: Superior compieto na area de atuagio.
Experiéncia: 02 (dois) anos

Conhecimentos:  Toda rotina financeira em orgéo publico

Forma: Livre atribuigdo

Descrigdo Sumaria:

Exercer a chefia do departamento a coordenacao e a fiscalizag8o dos programas e atividades
a cargo do ¢rgdo sob sua responsabilidade.

Supervisionar o planejamento, organizacao e administrac8io das tarefas relativas a toda e
qualquer movimentagéo de numerario de acordo com as exigéncias administrativas.

Descrigdo Detalhada:
« Dirigir e coordenar os trabalhos e tarefas confiados a sua chefia

s Supervisionar documentos emitidos efou recebidos que geram entrada e saida de
numerario, atentando para sua perfeita adequacao a legislagio pertinente.

* Supervisionar as cobrangas judiciais, bem como providenciar a conexdo com os bancos
credenciados, assegurando a exatiddo das conciliagbes bancarias, aplicacbes e
movimentacao financeira:

= Supervisionar os cadastros das mensaiidades dos alunos;

« Supervisionar e organizar as entradas e saidas de numerario, bem como os respectivos
créditos e débitos;

» Coordenar a distribuicdo de boletos de cobranga e os requerimentos de alunos.

» Coordenar pagamentos diversos, tais como folha de pagamento, rescisdes contratuais,
férias, adiantamentos de numerarios e outros;

» Coordenar as inscriges, lancamentos e atendimento ao FIES;

» Supervisionar a elaboragdo de relatorios de débitos de alunos, bem como elaborar
documentos de confisséo de dividas e encaminha-los para o seu superior imediato para que
0 mesmo possa tomar as devidas providéncias:

+ Distribuir os servigos ac pessoal lotado no 6rgdo, providenciandc a sua rapida execucio e
verificando o seu andamento;

« Encaminhar ao seu superior imediato, nos periodos determinados, relatdrios das atividades
do érgéo que dirige;

» Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico.

Avenida da Liberdade si.” - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone (11) 4589.8400 - FAX (11) 4688-8421
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v"  CHEFE DE SECRETARIA ACADEMICA

Instrugio: Superior completo na area de atuagéo.
Experiéncia: 02 (dois) anos em secretaria académica
Conhecimentos:  Administragio e legislagdo escolar
Forma: Livre atribuicao

Descrigao Sumiria:

Exercer a chefia do departamento a coordenacdo e a fiscalizagdo e elaboragéo,
encaminhamento e a guarda de documentos de alunos, referentes a sua vida escolar.
Responsavel pela prestacio de informacgtes ao Ministéric da Educacao, Ministério do Trabalho
e outros, sempre que necessario ou solicitado, a fim de manter a Faculdade funcionando de
acordo com leis vigentes.

Descrigao Detalhada

Supervisionar a elaboracdo do relatério anual de atividades, bem como relatério de

vestibular, para o Conselho Estadual de Educacao em atendimento a Lei;

Supervisionar a efaboragio e encaminhamento de relatorios ao Ministério da Educacéo, de
acordo com as exigéncias legais;

Supervisionar a organizagio e encaminhamento a Secretaria Executiva os documentos de
controle educacional;

Dirigir e coordenar os trabaihos e tarefas confiados a sua chefia;

Distribuir 0s servigos ao pessoal lotado no departamento, providenciando a sua rapida

execugdo e verificando o seu andamento;

Proferir despachos decisérios nos processos Cuja decisao for de sua competéncia:
Encaminhar ao seu superior imediato, nos periodos determinados, relatorios das atividades

do departamento que dirige;

Supervisionar toda a elaboracdo, encaminhamento e guarda dos documentos de alunos.
Supervionar as atividades inerentes ao arquivo ativo e inativo,

atualizar-se e manter atualizado documentarios de leis, decretos, regulamentos,

resolucGes, delibera¢des, portarias e comunicados de interesse geral;

supervisionar atividades inerentes ao cadastro de notas e freqiéncia de todos os alunos,

com o objetivo de andlise, divulgagdo e providéncias quando necessario;

Supervisionar as matriculas e transferéncias de alunos, mantendo relatério atualizado,

zelando para que toda documentagéo esteja em ordem:;

Colaborar na definicao de equivaléncia de estudos, em caso de transferéncia;

Supervisionar a elaboragdo de atestados, certificados. histérico escolar, programas de

disciplinas do 6° ano e encaminhar 2 UNICAMP, para o devido registro;

Atender alunos, professores, funcionarios e publico em geral, orientando-os sempre que
necessario, ou encaminhando aos setores competentes;

Supervisionar o cadastro dos documentos para avaliagbes do MEC e CEE (Conselho
Estadual de Educacéo):

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Extemo mediante concurso pubilico.

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone {11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-8421
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v" AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Grupo Nivel Salarial AADI/B

Instrugdo: Ensine Fundamental Completo Curso de Auxiliar de Enfermagem, inscri¢do no
L Conselho Regional de Enfermagem.

Experiéncia: 06 (seis) meses

Conhecimentos: Especificos de enfermagem sob orientacdo direta do seu Superior imediato

Atendimento ao piblico

Legislagio e normas técnicas da drea de atuacio
Relacdes interpessoais

Rotinas administrativas e operacionais da area de atvacio
Seguranga do trabatho.

Descri¢do Sumaria:
Executa as atividades auxiliares de nivel médio atribuidos a equipe de Enfermagem.

Descri¢do Detalhada

» Preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos;

+ Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas ao nivel de sua qualificaco;

« Executar tratamentos especificamente prescritos ou de rotina, além de outras atividades de

enfermagem:

Ministrar medicamentos pdr via oral:

Realizar controle hidrico;

Fazer curativos;

Aplicar oxigenoterapia, nebulizagfio, enterociisma, enema e calor ou frio;

Efetuar o controle de pacientes e de comunicantes em doengas transmissiveis;

Realizar testes e proceder 4 sua leitura, para subsidio de diagnostico;

Colher material para exames laboratoriais:

Prestar cuidados de enfermagem pré e pés-operaltérios;

Circular em sala de cirurgia e, se necessdrio, instrumentar;

Executar atividades de desinfecedo € esterilizacdo;

Prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente e zelar por sua sequranca inclusive alimenta-lo

ou auxilia-lo a alimentar-se;

» Zelar pela limpeza e ordem dos materiais e equipamentos que utiliza e da dependéncia da unidade
de saude;

« Integrar a equipe de sauide;

» Participar de atividades de educagio em sauide, inclusive;

¢ Orienar os pacientes na pdés consulta, quanto ao cumprimento das prescrigdes de enfermagem e
médicas;

= Auxiliar o0 Enfermeiro e o Técnice de Enfermagem na execucio dos programas d educagdo para a
salude;

+ Executar os trabalhos de rotina vinculados a alta de pacientes;

» Participar dos procedimentos pés-morte;

« Cumprir e fazer cumprir nomas e padrbes de Ccomportamento estabelecidos pela Instituigio;

» Realizar tarefas afins, a criténio de sey superior imediato.

R Externo mediante concurso piblico.

PD Progress3o.

Avenida da Liberdade s/n.® - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400 - FAX {11) 4589-8421




ANEXO VII
[ DENOMINACAO QUANTITATIVO siMBOLO
CHEFE DE TESOURARIA 1 FC -01
CHEFE DE SECRETARIA
ACADEMICA | 1 FC -01
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DOCI pocCH DOC il DOC IV DOCV
PROF. PROF. PROF. PROF. PROF.
AUXILIAR ASSISTENTE ADJUNTO ASSOCIADO TITULAR
A 2.037,49 A 2.629,38 A 3.416,98 A 3.934,39 Al 447810
B 2.139,37 B 2.760,84 B 3.587,83 B 4.131,11 B! 4.702,00
C 2.246,34 C 2.898,89 C 3.767,22 c 4.337,66 c| 493711
D 2.253,08 D 2.907,58 D 3.778,52 D 4.350,68 D| 495192
E 2.259,84 E 2.916,31 E 3.789,86 E 4.363,73 E| 496677
F 2.266,61 F 2.925,05 F 3.801,23 F 4.376,82 F 4.981,67
G 2.273,41 G 2.933,83 G 3.812,63 G 4.389,95 G| 4.99%,62
H 2.280,23 H 2.942,63 H 3.824,07 H 4.403,12 H| 5.01161
| 2.287,08 [ 2.951,46 ) 3.835,54 | 4.416,33 [ 5.026,64
) 2.293,94 ) 2.960,31 [ 3.847,05 | 4.429,58 J 5.041,72
K 2.300,82 K 2.969,19 K 3.858 59 K 4.442,87 K| 5.05685
L 2.307,72 L 2.978,10 L 3.870,17 L 4.456,20 L 5.072,02 |
M 2.314,64 M 2.987,04 M 3.881,78 M 4.469,57 M| 5.087,23
N 2.321,59 N 2.996,00 N 3.893,42 N 4.482,97 N| 510250
o) 2.328,55 0 3.004,99 o 3.905,10 0 4.496,42 0| 511780
P 2335554 P 3.014,00 P 3.916,82 P 4.509,91 P! 513316
Q 2.342,55 Q 3.023,04 Q 3.928,57 Q 4.523,44 Q| 5.14856
R 2.349,57 R 3.032,11 R 3.940,35 R 4.537,01 R| 5.164,00
S 2.356,62 s 3.041,21 S 3.952,17 s 4.550,62 5 5.179,49
T 2.363,69 T 3.050,33 T 3.964,03 T 4.564,28 T 5.195,03
u 2.370,78 U 3.059,48 u 3.975,92 v 4.577,97 Ul 5.210,62
v 2.377,89 v 3.068,66 v 3.987,85 v 4.591,70 V| 522625
w 2.385,03 w 3.077,87 w 3.999,81 W 4.605,48 W| 524193
X 2.392,18 X 3.087,10 x| 401181 X 4.619,29 X| 5.257,65

Avenida da Liberdade s/n.” - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-8421




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

ANEXO IX

TABELA DE VALORES DAS FUNGOES DE CONFIANCA

SIMBOLO VALOR MENSAL
FC-01 502,94
FC-02 402,34
FC-03 301,76
FC-04 201,09

Avenida da Liberdade s/n.” - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone {11) 4585-8400 - FAX {11) 4689-8421
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JUSTIFICATIVA

Excelentissimo Senhor Presidente;

Senheores Vereadores:

Submetemos a apreciagio dessa E. Edilidade o presente Projeto de Lei
através do qual se busca alterar a estrutura dos cargos e empregos da Faculdade de Medicina
de Jundiai - FMJ para adequa-la ao Plano de Cargos, Salarios ¢ Vencimentos da Prefeitura do
Municipio de Jundiai, observando os principios da racionalidade da estrutura de cargos e
salarios, seguranca juridica, estimulo ao desenvolvimento profissional e qualificacio social e
valorizagdo do servidor pelos servigos prestados, pelo conhecimento adquirido e pelo
desempenho profissional.

Procura-se, através da presente propositura, assegurar um modelo de
planejamento governamental que garanta a realizacdo dos resultados do desenvolvimento e a
alocagdo dos recursos, inclusive humanos, para o alcance dos resultados pretendidos.

Quanto 4 gestdo de pessoas numa acepgdo mais moderna, destacamos
a necesstdade de implementar estratégias de identificacdo e manuten¢io de recursos humanos
(em quantidade e qualidade) para assegurar a realizacio dos objetivos de desenvolvimento, de
acordo com a estratégia da organizaco.

Para tanto, ¢ preciso uma politica integrada de recursos humanos que
tenha em sua base um plano de cargos e salarios adequado, de forma que a construgdo e o
desenho dos cargos e a evolugdo funcional estejam voltados ao novo papel da Administragio
Piblica e as novas atribui¢des/fungdes de seus orgdos, que se modificaram no decorrer dos
anos em fungéo do proprio desenvolvimento do Municipio ¢ do surgimento de uma sociedade
majs consciente e exigente quanto & qualidade dos servigos publicos que lhe sdo prestados.

E fundamental uma estrutura adequada de evolugdo funcional para
propiciar incentivos ao desenvolvimento profissional do servidor, bem como para associar a
sua ascensdo ao desempenho e a capacitagio.

Enfim, busca-se com a presente propositura, melhorar a capacidade da
Faculdade de Medicina de Jundiai - FMJ em atrair, reter e reconhecer seus recursos humanos,
sobretudo os profissionais especializados, atualizar as descri¢des de cargos, com introdugfo
do conceito de competéncia, proporcionar mecanismos de mobilidade funcional que
estimulem o desenvolvimento, reconhegam o mérito e premiem o resultado.

Por fim, cumpre-nos destacar que esta proposta encontra adequacgio
orgamentaria, conforme demonstrativo de impacto sobre a receita e despesas que acompanha
0 presente.

Assim, estando evidenciada a relevincia da medida em prol do
interesse publico, permanecemos convictos de que os Nobres Vereadores nio faltario com o
integral apoio a aprovagio que se busca. B L

MIGUEL/HADDAD
Prefeito Municipal
scel

Avenida da Liberdade s/n.” - Page Municipal “Nova Jundiai” - Fone {11) 45898400 - FAX {11) 4589-8421
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ESTIMATIVA DO IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRQ

Aut. 9%, Ine, X1, allnaa a) das | N.0272008 {TC-A4 Q.728/026/07) - Arna Mﬁniclpal - do TCE-5F R§ 1,00
B B e Orgamente w Frevisho Pravisko
RECEITAS F:‘I._SCAIS 2010 _. ! f;@ . el ;;15
RECEITAS FISCAIS CORRENTES m 1.054.679.386 1.121.425.208 1.301 363 084 1.353. 417 507 1,407 554280 1.463 856,462
RECEITA TRIBLUTARIA 283,354 841 334.962 756 416.412 000 433,068 480 450281 219 465,408,868
P 58 458 Q76 TI.B38.104 54.561.000 B8 447 440 102 385,338 106 480,751
155 132.1853.785 158.483 257 203,842 000 212,099,680 220.583 657 229407 014
1TH| 33.355,370 39807332 42,998,000 44.718.960 48.507.718 48 358.027
Outras Receilas Tribularias 54,351,610 62.034.022 T4.810.000 T7.802 400 BO,914 496 2151076
RECEITA DE CONTRIBUIGAC 72798.083 40.724. 316 30.527.000 31.748.080 33.018.003 H.ixaT23
Ratelia Previdencisria
Cutras Contrbuigbes
RECEITA PATRIMONIAL B8.503.745 HE.486 641 65 518.547 68,138.289 70.864 884 738598 455
Recelta Patimonial B5 818.026 B7.2B6. 707 47 .BE4,057 49 779 555 $1.770.737 53841 587
Aplicagdes Financelras () 14.885,710 19.088.933 17.663.55) 18.368.734 18.094.123 18.857 BEB
RECEITA DE SERVICOS 18.725.643 203732108 21.747 240 RE1T A0 23521815 24,482,687
RECEITAS INTRAORGAMENTARIAS 36.359 777 B2.481,500 51.836 960 B4.311.550 85886 101
Recellas da Conlribulg - Int v i 56.681.500 S8.940.780 €1,306.710 63.758.979
Servicos Adminstrativos 2.780.000 2.881.200 3.006.848 3127122
TRANSFERENCIAS CORRENTES 533435638 588.420.213 T0B.644 920 TIDI0TY TB7.551 045 T98.254.023
FPM 36.921.228 48,584.318 81,658,000 B4.124 320 66,689,293 4 356,265
ICMS 356,008 327 350,138,477 479.801.000 489,067 040 519,060 822 539 823,358
Duirae Tranefaréncias Carrenles 140 605 985 152 696.418 16&.085.620 174 809357 185,801,731 188,073,800
DEMAIS RECENTAS CORRENTES S9.861.457 49 462171 £7.513.357 59.813 891 62 208 447 &4 694 105
RECEITAS FISCAIS CORRENTES [l = {14y 1.039,993 668 1.102,329.272 1.263.709.474 1.3356.057,653 1,208 480. 187 1.442 998 574
RECEITAS DE CAPITAL {IV) 16.288.264 13.678.825 19.758,088 21.549 449 21 371,427 22226 285
Operagdes da Créditn (v} £.589 480 2.324 592 14.$91.000 14,758 640 15.348 D88 15.862 045
Amorlizagde da Empréstimos (W) 1.703.503 1.831.B0B 3.433.000 4.570 320 113133 3.861.658
Ahenaglo de Alivos (/I 993 241 2.885.275 E61,586 B88.049 T15.5H1 Td4.104
Transfarénclas ds Capilal 2877.040 #53.615 1.473.500 1.532 440 1.593.738 1.657 487
Quiras Receitas de Capital A24 590 6085 537 - - . -
RECEITAS FISCA!S DE GAPITAL [VIII}:;IVAV—UI-\-‘II} 3.201.830 7037152 1473600 1.532 440 1.583 738 1657487
Dudugiio da Reveita intraargamentirls [1x) : (36,359 777) {50.46+.500) [61.839.4960] {£4,313 558) (66888 101)
REoEay E;g :::t:actﬁmsig#(illmmm 0538 | ardonener|  tzakiseen, | 1936500303 | 130080008 | 1445050001
DESPESAS FISCAIS 2010 1 Previsto
) o ) . 2015
DESPESAS CORRENTES (XI) B3B, 180164 907 381,087 1.152.004 965 1.198. 185495 1.246 211167 1.286.157 BBE
Peasoal 8 Encargos Soclals 358.781.048 345245 2492 505898 600 526 238,544 547 288 086 569,178 609
Jures € Encargos da Divida (X1 24 233 244 25857 271 30.776.000 32.105.292 33487755 34.825 517
Outray Despesak Comentes 455.185 879 533.058.533 615,232 365 £35.841 660 B55.435 426 832,052 738
DESPESAS FISCAIS CORRENTES [RI= (-2 B13.548.825 BB1.403.826 1.121.220.965 1.166.080.204 1.212.723.412 1.261.232.348
DESPESAS DE CAPITAL (X1} 136887 342 102,318,540 134 745 685 143,1358.512 145.740,933 151.570.570
DESPESA INTRADRCAMENTARIA, 41,009 843 58,461.500 81.838.060 E4.313.558 BB.BBE, 101
Invastimenios 106.576.408 92 326,653 122323 685 127 216 832 132,305,208 $37.587 510
Inversdea Financeiras 17.950.000 - . -
Concesedo de Empristimoy - - - - -
Aquisigdo ds Titulo da Capital Ja Integrahzado - - - - - -
Demals Invarsdes Financairas - - - -
Amorlizagfe da Divida (Xv) 2770933 5.9592.BB7 12.422.000 12818880 13.435 B35 13.973 051
DEEPESAS FISCAIS DE CAPITAL (==X 124.126 400 82,326 653 122.323.685 127 216.832 132205, 208 137557510
RESERVA DE CONTINGENCIA (=11 §3.831.000 7 584, 240 101.487.810 105,547 114
Dedugéo da DegEgn tntraasgamentdnia (X0 {41.005.84) (59 461 500) {61639, 960) (54.313.558) (65.688.101)
DESPESAS NAQ FINANCEIRAS OU . . o . Ry [T - -
DERPESAS FISGAFS'UQ. {Xlx}-{xl'lltXVHK\'l'Hj “2._530&3! ) 1.243.564.850 | mmu ', .':LI.\@_JSJI!BJOO - 1.398.820.454
RESULTADO PRIMARIO [} = OCXIXXVI). 108,121,982 140.578.011 | 41.028.83 43,199.457 I 43,020.195 | | 48820209
Valoras envolvidos na sgtimativa da impacto {valoras maximos anyelvidos) 1.527.946,00 2.056,126,20 2179403 77 2.310 263.40

Valor da da |

I I [

={A)-{B}-1C} |

Resultads do Impacta {valores inferlarss ou iguals a zarp Impticam am
BusEncla de imMpacio Ou iMpPActs nUlo} *>3»5 32033 asnnssma s

61.01
1

IMPATTO NULD - Dotaghas Onersa
- 81,04 12.264.0111.8541.3, 1 §00 4
51.01.12.384,0111.8612.2.1.90.11 66,7
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Processo n® 15.064-5/01

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

LEIN° 5.728, DE 21 DE DEZEMBRQ DE 2,001

Reestrutura a Faculdade de Medicina “Dr. Jayme Rodrigues”.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAT, Estado de Sdo Paulo, de acordo
com o que decretou a Cimara Municipal em Sessdo Extraordinaria realizada no dia 20 de
dezembro de 2,001, PROMULGA a seguinte Lei:

Art. 1°, ~ A estrutura administrativa da Faculdade de Medicina de Jundiai, obedeceri
a0s termos desta Lej. :

CAPITULO 1

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2°. - Para efeito desta Lei considera-se:

I - CARGO PUBLICO- conjunto de deveres e responsabilidades atribuidas ao
funcionério, instituido no quadro de cargos respectivo, criado por lei, com denominagio prépria,
vencimento e atribuigdes especificas.

IT - EMPREGO PUBLICO: conjunto de atribuigBes, direitos e deveres cometidos
ao servidor regido pela Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT,

IIT - FUNCIONARIO PUBLICO: pessoa legalmente investida em cargo pablico,
sob regime estatutario, seja 0 cargo de provimento efetivo ou em comissio.

IV - EMPREGADO PUBLICO: servidor regularmente admitido para o exercicio
de um emprego, sob o regime da legislagdo trabalhista.

V - SERVIDOR PUBLICO: pessoa ocupante de cargo ou emprego publico,
independentemente da natureza do seu vinculo com a Administragdo Municipal,

V - VENCIMENTO QU SALARIO: retribui¢do mensal basica, legalmente fixada
para o cargo ou emprego.

VI - REMUNERACAQ: vencimento ou salario do cargo ou emprego, acrescidos
das vantagens pecuniarias estabelecidas em lei.

VIT - CLASSE: agrupamento de cargos publicos de mesma denominagdo, idéntico
nivel de vencimento e mesma atribuigio.

VITI - NiVEL: nimero indicativo da posigio do carge ou emprego na escala basica
de vencimento ou salério, representado por algarismo romano.

LRI AT
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IX - REFERENCIA: nimero indicativo do valor progressivo do nivel, representado
por algarismo arébico,

X - PADRAO DE VENCIMENTO: simbolo indicativo do valor do vencimento ou
salario pago ao servidor, formado pela combinagdo do nivel com a referéncia,

CAPITULO N1

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 3° - A estrutura administrativa da Faculdade de Medicina de Jundiai compde-se
dos seguintes 6rgios:

I - Congregacio;

IT - Conselho Técnico-Administrativo;

III - Diretoria;

IV — Secretaria Executiva;

Pardgrafo Gnico - A Faculdade de Medicina de Jundiaj poderd, em complemento de
Sua “estrutura  administrativa, constituir comissdes assessoras e assessorias técnicas, cujas
atribuicBes serdo estabelecidas em Regimento Interno.

Art. 4° - A Secretaria Executiva (SE) tem a seguinte estrutura basica:

I'-SE.1 - Departamento Administrativo,

a) SE.10 - Segéio de Almoxarifado;

b) SE.11 - Seciio Académica;

¢) SE.12 - Segdo de Recursos Humanes;

d) SE.13 - Segdio de Tesouraria e Contabilidade;

¢) SE.14 - Biblioteca;

f) SE.15 - Seg#io de Informatica;

1) SE.151 - Setor de Informatica Académica; |

2) SE.152 - Processamento de dados;

8) SE.16 - Secfio de Licitagdo e Compras;

h) SE.17 - Secdio de Patrimébnio;

i) SE.18 - Secio de Laboratério;
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J) SE.19 - Se¢do de Servigos;

1) SE.191 - Setor de Limpeza:

2) SE.192 - Setor de Manutengio;
3) SE.193 - Setor de Transportes;
4) SE.194 - Setor de Vigildncia;
$§) SE.195 - Setor de Telefonia;

6) SE.196 - Setor de Seguranga do Trabalho:

I - SE.20 - Departamento de Morfologia e Patologia Basica; ,
HX - SE.21 - Departamento de Biologia e Fisiologia,

IV - SE.22 - Departamento de Saude Coletiva;

V - 8E.23 - Departamento de Clinica Medica;

V1 - SE.24 - Departamento de Cirurgia;

VII - SE.25 - Departamento de Tocoginecologia;

VII - SE.26 - Departamento de Pediatria;

YII-SE27 - Departamento de Enfermagem;

IX - SE.3 - Departamento Cli nico;

a) SE.30 - Secdo do Hospital / Escola,

b) SE.31 - Segdio de Unidade de Enfermagem;

¢) SE.32 - Se¢do de Ambulatodrio;

d) SE.33 - Secio de Unidade Cinirgica;

¢) SE.34 - Secdo de Unidade do Idoso;

) SE.35 - Segfo de Satde da Familia:

1) SE.351 - Setor de Atendimento Domiciliar;

8) SE.36 - Sec#o de Hospitais de Apoio;

h) SE.37 - Segio de Servigo Médico do Aluno e Funcionério;

i) SE.38 - Secfio de Co-gestio GREENDAC.
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Art. 5° - As atribui¢des e competéncias dos 6rgdos da estrutura basica da Faculdade;

de Medicina de Jundiai serdio estabelecidas em Regimento Interno.

CAPITULO 111
DAS COMPETENCIAS

Art. 6° - O Diretor exerce a Administragio Geral da Faculdade de Medicina de
Jundiai, sendo de sua estrita competéncia:

I - administrar e acompanhar todas as agles da Faculdade;
H - presidir a Congregagdo e o Conselho Técnico Administrativo;

HI - representar a F aculdade, em juizo ou fora dele, e exercer todas as atribuigdes que
sdo conferidas pela Jegislagio pertinente;

IV - administrar as finangas e o desempenho orgamentario;

V - outorgar graus, diplomas, certificados, atestados e titulos homologados pela
Congregacia,

VI - expedir portarias para provimento e vacincia de cargos publicos e demais atos
referentes 4 situagio funcional dos servidores;

VII - expedir outros atos administrativos;

VIII - propor o Regimento Interno da Faculdade para aprovacdo da Congregacio e do
Conselho Estadual de Educagio.

Art. 7° - O Vice-Diretor auxiliard e/ou substituird o Diretor nos seus impedimentos e
afastamentos, respondendo, ainda, pelos Departamentos de que trata os incisos I1 a IX, do art. 4°.

Art. 8° - Ao Secretario Executivo, sem prejuizo de outras atribuicBes especificas
fixadas em lei, decreto ou ato delegatério, compete:

I — dar suporte 4 Diregio, Congregacdo, Conselho Técaico Administrativo,
Comisses, Corpo Docente, Discente e funciondrios no tocante a dispositivos legais relativos a
organizacio didatica e administrativa.

IT - dar suporte ao cumprimento das normas e diretrizes emanadas de autoridades

educacionais.

Art, 9° - Compete aos Chefes de Departamento, sem prejuizo de outras atribuigBes
especificas fixadas em lei ou decreto, dentro da especialidade e Ambito de seu Departamento:

I — desenvolver planos administrativos/financeiros, em atendimento a metas pré.
estabelecidas;
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It - supervisionar registros e controles de pessoal, assegurando o atendimento aos
funciondrios através da prética de normas e procedimentos internos e do cumprimento de

exigéncias legais;

HI - administrar as ireas de servigos, dando suporte basico ao funcionamento das
atividades:

IV - planejar, organizar, adminjstrar e executar trabalhos técnicos relativos ao acervo
bibliografico,

V - assegurar o cumprimento das atividades especificas da Clinica Ambulatodal e

Hospitalar, garantindo atendimento aos pacientes e o aprendizado do corpo discente;

VI - coordenar as atividades técnico-pedagogicas, objetivando o desenvolvimento
cientifico para a formacdo de profissionais da 4rea médica com conhecimentos gerais;

VII - gerantir a formagio de recursos humanos na érea de sande;

VIII - garantir 0 cumprimento das obrigagdes dos servidores, irpedindo o mau
desempenho.

CAPITULO IV
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 10 - Os cargos de provimento efetivo, com seus quantitativos, denominagdes,
carga horaria, niveis de vencimentos, requisitos de provimento e atribuigdes sio os constantes dos
Anexos I, e VIII, parte integrante desta Lei.

Art. 11 - Ficam criados junto a estrutura da Faculdade de Medicina de Jundiai, os
cargos de dire¢3o, chefia e assessoramento, de provimento em comissio, com os respectivos
simbolos e quantitativos, como segue:

DENOMINACAOQ QUANTITATIVO SiMBOLO
Diretor de Escola Superior 1 CC-0
Vice-Diretor de Escola Superior 1 CC-1
Assessor Juridico 1 CC-3
Assessor Especial de Administragio 1 CC-4
Assessor Psico-Pedagégico 1 CC-4
Assessor Contabil 1 CC-4
Assessor de Informatica 1 CC-4
Assessor de Saude 1 CC-4

2

Assessor de Computagio CC-6
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Pardgrafo imico - Os vencimentos, os requisitos de provimento e atribuigdés-do
cargos de que trata este artigo s3o os constantes dos Anexos IV e V11, respectivamente, que fica
fazendo parte integrante desta Lei,

DENOMINACAO QUANTITATIVO SIMBOLO
Diretor 1 CC-3
Vice-Diretor 1 CC4
Assessor Técnico Juridico 1 CC-4
Assessor Técnico Financeiro ] CC-14
Assessor Técnico Administrativo i CC-4
Assessor Técnico de Salde 1 CC-4
Coordenador Técnico de Informatica i CC-4
Programador de Computagio i CC-6
Operador de Computacio 1 CC-6

Art. 13 - Os cargos de provimento em comisso, com seus quantitativos,
denominagSes e simbolos sdo os constantes do Anexo II, parte integrante desta Lei.

CAPITULO V

DA REMUNERACAO E DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 14 - Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo, excetos os integrantes do
Corpo Docente, s3c 0s constantes da tabela anexa a Lej n° 3.088, de 04 de agosto de 1.987, com
seus valores corrigidos conforme o Anexo V, que passa a fazer parte integrante desta Leij.

Art. 15 - Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo, integrantes do Corpo
Docente, s30 os constantes da tabela, conforme o Anexo VI, que passa a fazer parte integrante
desta Lei. :

Art. 16 - Os atuais servidores serdo enquadrados segundo g tabela de vencimentos
constante do Anexo V, considerados os cargos ou empregos, classe e nivel que guardem
cormrespondéncia com o cargo ou emprego de arigem.

§ 1° - Para fins de fixagio do padrio de vencimento, no ato de enquadramento serg

considerado o vencimento em Que se encontre o servidor no dia imediatamente anterior a
publicagdo desta Lei.,

§ 2° ~ Resultando padriio de vencimento inferior ao percebido pelo servidor na data do
enquadramento, a diferenca sera apropriada como direito pessoal e paga em parcela destacada,
incidindo sobre a mesma gratificagdes, vantagens ¢ os reajustes gerais concedidos aos demais
servidores.
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Art. 17 — Na realizagio do enquadramento, os requisitos para provimento relativos ao
grau de instrugdo, estabelecidos por classe no Anexo VIII, sio dispensados para atender as
situagGes de fato pré-existentes & data da vigéncia desta Lei.

Pardgrafo inico — Nio se inclui na dispensa objeto deste artigo o requisito de|

habilitagio legal para o exercicio de profiss3o regulamentada.

Art. 18 - Os vencimentos dos cargos de provimento em comissdo sio os constantes da
tabela, conforme o Anexo IV, que passa a fazer parte integrante desta Lei,

Art. 19 - Ao servidor detentor de cargo de provimento efetivo que vier a ocupar cargo,
em comissio, aplicar-se-3o as disposi¢des do art. 3°, da Lei n° 3.087, de 04 de agosto de 1.987

Art. 20 - Aos integrantes do Corpo Docente da Faculdade de Medicina de Jundiai,
sera concedida gratificagdo  de fungio, pelo exercicio de atribuigSes de chefia ou diregio,
correspondente a 50 % {cingilenta por cento} do valor dos vencimentos de seu nivel, considerada a
jornada semanal de 20 (vinte) horas.

Art. 21 - Aos servidores do Corpo Docente da Faculdade de Medicina de Jundiai, ndo
se aplicam as disposi¢des do art. | 10, da Lei n® 3.087, de 04 de agosto de 1.987,

Art. 22 - A jornada normal de trabalho dos servidores da Faculdade de Medicina de
Jundiai seri de até 40 (quarenta) horas semanais, respeitadas a regulamentag¢do especial e a
legislagio federal que disciplina o exercicio de atividade profissional.

Art, 23 - Os servidores integrantes do Corpo Docente poderdo optar por uma das
jornadas a seguir enumeradas:

I - regime parcial de 20 (vinte) horas semanais:

I - regime parcial de 30 (trinta) horas semanais;

XIX - regime integral de 40 (quarenta horas) semanais ;
1V - regime de dedicagio exclusiva,

§ 1° - Nas jomnadas de trabalho de que tratam os incisos I a IV estdo incluidas 10 (dez)
horas semanais, consideradas horas-atividades (H.A.), que compreendem:

I -. plantdo de atendimento aos alunos fora do horario normal de aulas;
Il- acompanhamento de monitoria;

HI - orientagdo de alunos em iniciagio cientifica:

1V - acompanhamento de alunos em estagio;

V - elaborago de programas de ensino;

VI - elaboragio de provas de avaliagdo;

VI - corregdo de provas;

VI - preparagio de aulas praticas;

MO 2
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IX - conservagido e vistoria de equipamentos utilizados em aula

§ 2° - Na hipotese de regime de excegdo, autorizado pela Congregagdo, as Horas-
Atividades. poderio ser proporcionais.

§ 3° - No regime de dedicagdo exclusiva ndo serio admitidos outros vinculos|
empregaticios além do firmado com a Faculdade.

CAPITULO VI
DA PROMOCAO

Art. 24 - A promogio dar-se-3 exclusivamente por merecimento, consistindo na
passagem do servidor de uma referéncia de vencimento 4 imediatamente superior dentro do
padrio de vencimento correspondente 4 sua classe, observadas as normas estabelecidas em
regulamento,

Pardgrafo ifinico — As promogdes serdo realizadas no més de Janeiro de cada ano,
devendo o servidor completar o intersticio minimo requerido até o Gltimo dia do més precedente.

Art. 25 - Para ser promovido o servidor deveri contar o intersticio de 2 (dois) anos de
efetivo exercicio na referéncia de vencimento em que se encontre e obter pelo menos o grau
minimo de merecimento.

§ 1° - A promogio por mérito sujeita o servidor a avaliagio periodica do seu
merecimento, mensurado através de sua assiduidade, pontualidade, disciplina e desempenho
funcional.

§ 2° - A avaliagio do merecimento dar-se-i anualmente, por meio de conceitos a
serem emitidos pela chefia do servidor e de dados extraidos de seus registros funcionais.

§ 3° - O merecimento ¢ adquirido durante o periodo de permanéncia do servidor em
sua referéncia de vencimento e, uma vez promovido, tem reinicio a contagem de ocomréncias para
efeito de nova avaliagio de merecimento.

Art. 26 - A evolugio salarial dos servidores do Corpo Docente deveri ocommer

" jverticalmente, de acordo com os titulos indicados na tabela, constantes do Anexo VI, que passa a
fazer parte integrante desta Lej.

CAPITULO vII
DO COMITE DE RECURSOS HUMANOS (CRH)

Art. 27 - Fica criado o Comité de Recursos Humanos com as seguintes atribuicdes:

I - aplicag#o de normas e procedimentos inerentes 4 administragao, desenvolvimento,
avaliaglo e remuneracio de pessoal;
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1 — coordenacio e execugio da avaliagdo de desempenho dos servidores
administrativos, inclusive para fins de estagio probatorio.,

Art. 28 - O Comité de Recursos Humanos sera composto pelos seguintes membros:

I - Diretor;

II -Vice Diretor;

III - Secretario Executivo;

1V - Chefe do Departamento de Administragio;

V - Assessor Administrativo;

V1 - Representante do Corpo Docente.,

§ I° - O representante do Corpo Docente sers indicado pela Congregacéo e terd
mandato de 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado, por uma (inica vez, por igual periodo,

§ 2° - Os professores serio avaliados somente para efeito de estagio probatério.

§ 3° - O Comité de Recursos Humanos elaborari 0 seu Regimento Interno,

CAPITULO vl
DA CONTRATACAO DE ESTAGIARIO

semanais, na qualidade de bolsistas, para iniciagdo, preparacdo ao trabalho, estigio e pritica
profissional.

§ 1° - Os estagidrios com nivel universitario receberfio, mensalmente, bolsa-auxilio
fixada com base no menor valor da labela de vencimentos da Faculdade, na seguinte proporgao:

I - 120% (cento e vinte por cento), para universitirios do primeiro 20 antepeniltimo
a2no de estudo (preparagio);

II - 150% (cento e cingiienta por cento), para universitirios do peniltimo ano de
estudo (estagio profissionalizante);

I — 200% (duzentos por cento), para universitarios do ultimo ano de estudo (estagio
profissionalizante).

§ 2° - Os estagisrios de nivel técnico receberfo, mensalmente bolsa-auxilio fixada
com base no menor valor da tabela de venci mentos da Faculdade, na seguinte proporgdo:

I - 100% (cem por cento), para estudantes do peniitimo ano de estudo (preparagiio);

IT - 120% (cento e vinte por cento), para estudantes do itimo ano de estudo (estagio 1

profissionalizante);
M3
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§ 3° - A contratagio de estagiarios ndo podera ser superior a 5% {cinco por cento)’
Quadro de Pessoal da Faculdade de Medicina'de Jundiai,
CAPITULO IX

DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art, 30 — Os empregos de Bibliotecaria, Técnico de Laboratorio e Professor Auxiliar,
mantidos no Quadro Especial, nos termos do art. 6°, da Lei n® 3.939, de 29 de maio de 1.992, sdo
0s constates do Anexo III ¢ serdo extintos na vacincia,

Art, 31 - O regime juridico da Faculdade de Medicina de Jundiai é o Estatutario, de
acordo com o disposto na Lej n° 3.93 9, de 29 de maio de 1.992.

Art. 32 - Aplicam-se aos servidores da Faculdade de Medicina de Jundiai, no que
couber, as disposi¢es da Lei n° 3.087, de 04 de agosto de 1.987.

Art. 33- As despesas decorrentes da execucdio da presente Lei, correrio a conta de
dotag3es proprias consignadas no Orgamento, suplementadas, se necessério.

Art. 34 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposi¢des em contrario, em especial as Leis n.% 4.984, de 07 de abril de 1.997 e 5.160, de 13 de
agosto de 1998.

Prefeito Municipal

Publicada e registrada na Secretaria Municipal de Negécios Juridicos da Prefeitura do Municipio

de Jundiai, aos vinte e um dias do més de dezembro de dois mil e um.

scc.1

MO, 3




QUADRQO DE PESSOAL
Cargos de Provimento Efetivo

(Let n® 5.728/01)

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

ANEXO |

" ; r J I l 1 | - ‘R._A |
B CARGA|[ . + R CARGA

[QUANT | i pENoMiNAg A0 HOR, " pg (OMINAGAD HOR, " INIVEL

13 Escrevente Datitdgrafa 40 hisem{ - 13 Agente Adminlatrative 40 hisem v

o7 Assistente Administrafivo 40 hsem Vi

a2 Ajidante de Servicos Garais |40 h/sem| . - 04 Agente de Servicos Gerais 40 h/sem t

a? Servante 40 hisem| . 4] Auwiltar de Servicos 40 haem i

0 Vigia 40 hysem| . 06 Vigia 40 hsemn 1

[4]] Auxiliar Contabil 40 isemn| - 01 Tiécnico em Contabilidada 40 hisem Vi

(4] Matorista 40 hisem| . 03 Motorista 40 hsem v

| o1 Encarregado Deple Pessoal 40 hisem| . 01 Analista de Recursos Humangs 40 hisem A

02 Bibllotecdrio 30 hsem A

Chefe do Departamento de Chefe do Dapartamento de

01 Administracéo 40 Weem| . [#]] Adminisirasio 40 hisem B

02 Atendente de Biblicteca 40 hisem “ 04 Auxiliar de Biblicteca 40 hisam I

02 Técnica de Laboraldrio 40 hisem| — _ 07 Técnico de Laboratério 40 higem v

01 Chefe ds Gabinels da Diretoria |40 hisem| . 01 Secretdno Execulivo 40 h/gsem C
D1 Tescureiro 40 hgem] - o Tesoureira 40 Weem A

01 Auxiiiar Técnico de Laboratério | 40/sem | - - - - -
01 Encarreqado de Secrelarla |40 vsem]| - o1 Anatisia Acadmico 40 tvsem | A |

40 hi'sem 02 Assisienta de COmpulg_;_ao 40 hgem i

03 Auxlllar de Enm 40 hsemn 04 Auxillar de Enfermagam 4 h/sem W
02 Analigta de Sistemas 40 hysem A |

03| Recepcioniata 40 Wsem 03 __) Recepcionista 40 risem | ]

02 Telefonista 30 hisem v

D1 Enfermeiro 40 h'sem 01 Enfermeirg 40 vsem A

0% | Téenico em Seguranca 40 isem vi

QUADRO DE PESSOAL - DOCENTES
Cargos de Provimento Efetivo

! s i i A1) jiy?
Esf W; | i.l la'ﬂ!r“ii il

'S DENOMINAGK ‘ff';“b'lE!'lOMINAQ 0k g ‘INIvEL
Prolesgor Auxliar 10 h aula + 10 h atly, 25 Professor Auxlliar 10hauta + 10 h ativ,| D4
Profesacr Assistente 10 hraula + 10 h atiy. 50 Professor Assisiente |10 h aula + 10 h ativ.| D.1]
_Pmrmu Adjunto 10 h aula + 10 h atiy. 47 Frofessor Adjunta t0haula + 10 haliv.] D
Professor Asaociado 10 haula + 10 h ativ. 6 Professor Assoclado 10 h aula + 10 h atiy. D-iv
42 Professor Tilular 10 h sula + 10 h stiy. 20 Professor Tituler 10havla+ 10 h ativ.| pv




(Lei n® 572801

FREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA]

ANEXO i
CARGOS EM COMISSAOQ - LIVRE PROVIMENTO
QUANT S 'n'emdﬁtmcﬁo SIMBOLO

01 Diretor de Escola Superior Cc-0
01 Vice Diretor de Escola Superior CC-1
01 Assessor Especial de Administracdo Cc-2
01 Assessor Juridico | CC-2

| 01 Assessor Psico Pedagdgico - CC-2
01 __|Assessor Contabil 1 CC-4
01 Assessor de Saude CC-4
1 Assessor de Informatica _ CC-4
02 Assessor de Computacsio . CC-6 _ |
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(Lei n° 5.728/01)

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

ANEXO 1)

QUADRO ESPECIAL DE EMPREGOS REGIDOS PELA
CONSOLIDAGAO DAS LEIS TRABALHISTAS (C.L.T.)

A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

UNGAO .

_QUANTITATIVO
Bibliotecaria A 1
Técnico de Laboratério Vi 1
Professar Auxiliar D- 1




Provesso n° 15.064-5/2001

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAT

LEI N.” 6.573, DFE 25 DE AGOSTO DE 2005

Altera a Lei 5.728/01 para, na Faculdade de Medicina
modificar a previs3o de cargos ¢ criar o cargo que especifica.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAI, Estado de Sio Paulo,
de acordo com o que decretou a Cimara Municipal em Sessio Ordinaria realizada no dia 23 de
agosto de 2005, PROMULGA a seguinte Lei:

Art. 1° - O Anexo I da Lei n.® 5728, de 21 de dezembro de 2001,
alterado pela Lei n® 5.981, de 26 de dezembro de 2002, passa a viger com a seguinte alteragio:

“ANEXQO 1

QUADRO DE PESSOAL
Cargos de Provimento Efetivo
- — - _
DE PARA

QUANT. \DENOMINACAO| CARGA HOR. \NIVEL  QUANT.| DENOMINACAQ |CARGA HOR | NIVEL

o4 MOTORISTA 40 h/sem. - 03 MOTQORISTA 40 hsem. 1w

Art. 2° - O Anexo Ul da Lei n°5.728, 21 de dezembro de 2001, alterado
pela Lei n.° 5.981, de 26 de dezembro de 2002, passa a viger com os seguintes acréscimos:
“ANEXOIH

QUADRO ESPECIAL DE EMPREGOS REGIDOS PELA CONSOLIDACAO DAS LEIS
TRARALHISTAS (C.L.T.) A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

(X

DENOMINACAQ NIVEL QUANTITATIVO
BIBLIOTRCARIA 4 0!
TECNICO DE LABORATORIO v 0! _J




{Lei n.° 6.573/2005)

PREFEITURA DG MUNICIPIO DE JUNDIAT

Art. 3" - Fica criado junto a estrutura da Faculdade de Medicina de Jundiai, o
cargo de chefia, diregio ¢ assessoramento, de provimento em comissdo, passando a integrar o
Anexo IT da Lei n.° 5.728, de 21 de dezembro de 2001, com as alteragdes da Let n.° 5,981, d¢ 26

de dezembro de 2002, com os respectivos simbolos e quantitativos como segue:

DENOMINACAO NIVEL QUANTITATIVO

Coordenad(_)r de Curso CC-3 2

Pardgrafo dnico — As airibuigdes, os requisitos de provimento € 05
vencimenios dos cargos de que trata este artigo, sio os constantes dos Anexos I e I,

respectivamente, que ficam fazendo parte integrante desta Lei.

Art, 4° - As despesas decorrentes do previsto no art.3° desta Lei correrio por
conta da dotagio: 51.01.12.364.0017.8.512.3.1.90.00.00.

Art. 5° - Esta L.ei entrara em vigor na data de sua publicagdo, retroagindo seus

efeitos a 21 de dezembro de 2001, em relagdo as disposigdes dos arts.1° e 2°.

Y FOSSEN
Prefeito Municipal

-

Publicada ¢ registrada na Secretaria Municipal de Negdcios Juridicos da Prefeitura do Municipio

de Jundiai, aos vinte e cinco dias do més de agosto de dois mil e cinco.

GUSTAVE'L. C. MARYSSAEL DE CAMPOS

Secretario Municipal de Negocios Juridicos

cs.?




Cargo: COORDENADOR DE CURSO

DESCRICAO SUMARIA:

(Lei §.573/05)

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

ANEXO 1

Coordenar e responsabilizar-se pela administragio, implementagio e desenvolvimento de Curso
de Graduagio ou de Pos- Graduagio wnculadoq & TFaculdade de Medicina de Jundiai.

DESCRICAO DETALHADA:

coordenar as atjvidades administrativas ¢ de ensino do respective curso de graduaciio ou
pos-graduagio;

coordenar as agdes relativas 4 elaboragido, implementagio ¢ desenvolvimento do projeto
pedagdgico do respective curso;

propor o calendério anual das atividades académicas do curso;

elaborar a grade horaria ¢ as atividades do curso de cada ano letivo;

planejar as atividades complementares do curso;

promover a revisao € atualizagio das ementas das disciplinas;

supervisionar o cumprimento do processo de avaliagio de cada disciplina do curso;
cumprit e fazer cumprir as disposigdes referentes & avaliagdo da aprendizagem dos alunos,
no imbito de sua competéncia;

realizar analise de desempenho pedagdgico dos professores do curso;

apresentar  proposta  para  aquisigio  de  material  bibliografico e de
didatico-pedagogico do respectivo curso,

encaminhar proposta de investimento e infra-estrutura para viabilizagio do curso;
aprovar andliscs curriculares ¢ elaborar planos de adaptagio curricular no caso de
transferéncia de alunos para o curso;

claborar e aprovar pianos de estudo para alunos em dependéncia;

exercer o poder disciplinar no dmbito de sua competéncia;

zelar pela quatidade e eficiéncia do ensino do respectivo curso;

apresentar relatorio semestral e anual de produgio das atividades do curso;

exercer oulras atribuigdes previstas em Regimento da Instituicio;

executar tarefas afins, a critério da diretoria da Faculdade de Medicina de Jundiai.

apoio

REQUISITOS PARA 'I"ROVLMEN TO: Professor da Faculdade de Medicina de Jundiai.

Instrugia: Titulo de Doutor na area da saitde

Experiéncia: Minima de 10 (dez) anos em docéncia no ensino na area da satde.



(Lei 6.573/05)
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

ANEXO 1L

TABELA DE YENCIMENTOS

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ -

. CC-00 5.925,15
— CC-01 3.354,36 |

CC-02 2.692 11

CC-03 2.307.53

CC-04 1.730,62

CC-05 1,346,071

CC-06 1.172,96

cC-07 084,74

. CC-08 _ 799,45

CC-09 634,53




2]
Camara Municipal de Jundiai pro0, Q44D
Séo Patilo A
B e
CONSULTORIA JURIDICA
DESPACHO N° 481
PROJETO DE LEI N° 11.096 PROCESSO N° 64.420

De autoria do PREFEITO MUNICIPAL, o
presente projeto de lei altera a estrutura dos cargos e empregos da Faculdade de
Medicina de Jundiai, para adequa-la ao Plano de Cargos, Salarios e Vencimentos
da Prefeitura.

Antes de esta Consultoria exarar parecer
acerca do presente projeto de lei, em carater preliminar requer a Presidéncia da Casa
que determine o encaminhamento dos autos a Diretoria Financeira da Casa para
providenciar prévia analise técnica, circunstanciada e planejada. dentro do ambito de
sua competéncia, relativamente a adequacao da prcposiiura & Lei de inesponsabilidade
Fiscal, com base nos documentos contabeis de fls. 94/55, assim como indicar se a
proposta estd em consonancia com o disposto no art. 169, incisos | e Il da Constituicao
da Republica, comprovando disponibilidade orgarmentaria e seu respectivo impacto
financeiro e se conta com autorizagio especifica no PPA 2010/2013, e nas leis de
diretrizes orgamentarias e orcamentaria, acrescentando, se o caso, oitras informagdes

que entender pertinente, a fim de bem orientar a tramitacdo do projeto.

Pede-se, pois, celeridade na analise, em
face de a Legislacido Eleitoral — Lei federal 9.504/97, art. 73, V, - vedar a aprovagao
de propostas deste género nos seis meses que antecedem o vleito e até a posse
dos eleitos, de forma que o projeto deve ser votado até 10 de abril do corrente
ano.

Apos, retorne os autos a este orgdo técnico

para anahse e parecer.

ﬁona,fa{c \501&0 Uterie
Ronaldo Salles Vieira
Consultor Juridico

rsv




Camara Municipal de Jundiai e
Séo Paulo L

e g e i e

DIRETORIA FINANCEIRA
PARECER N° 0021/2012

Vem a esta Diretoria, para andlise e
parecer, atendendc ao Despacho n°. 481 da Consultoria
Jurldica da Casa, o Projeto de Lei n. 11.096, de autoria do
Prefeito Municipal que altera a estrutura dos CAargos &
empregos da Faculdade de Medicina de Jundiai, para adequa-
la ao Planc de Cargos, Salarios e Vencimentos da

Prefeitura.

O projeto vem instruido com a planiha
de fls. 54, gque nos mostra uma despesa da ordem de RS
1.627.945,00 para o exercicic de 2012. O impacto com tal
agdo sera nulo, posto que as dotagdes orcamentarias a serem
oneradas encontram-se elencadas na planilha acima

mencionada.

De acordo com a planilha de fls. 35,
temos que a estimativa de Despesas Totais com Pessoal sera
da ordem de 38, 9% para o presente exercicio o que atende ao
disposto no artigo 5°, inciso I da Lei de Responsabilidade

Fiscal.

Anotamos que existe previsdo de

superavit tanto para o exercicio de 2012 cComo para os trés

od

Y

préximos,




Céamara Municipal de Jundiai P e

Séo Paulo __-.,..LQ:__.___

Assim sendo, entendemos que o presente
projeto atende aos ditames da Lei de Responsabilidade
Fiscal (Lei Complementar n. 101/00).

Este & o nosso parecer, s. m. e.

Jundiai, 02 de abril de 2012.

Ut 1L

DUAIR BOCANELLA

Diretor Financeiro

S OINEEVIN
ANDREA AP A SALLES VIEIRA

Assessor de Servicos Técnicos



Camara Municipal de Jundiai

S50 Paulo

CONSULTORIA JURIDICA
PARECER N° 1.636

PROJETO DE LEI N° 11.096 PROCESSO N° 64.420

De autoria do PREFEITO MUNICIPAL,
retorna a esta Consultoria o presente projeto de lei, que altera a estrutura dos
cargos e empregos da Faculdade de Medicina de Jundiai, para adequa-la ao
Plano de Cargos, Salarios e Vencimentos da Prefeitura.

A propositara enconira sua justificativa
as fls. 53; vem instruida com o3 Anexos da fls, 07/52; com as Planilhas de
Estimativa do Impacto Orgamentario-Financeiro (fls. 54) e de Demonstrativo da
compatibilidade da programagao dos orcamentos com us objetivos e metas
constantes da LDO (fis. 55), e documentos de fis. 56/75.

Esta Consultoria  Juridica solicitou,
através de Despacho, manifestacdo da Diretoria Financeica, no sentido de
indicar, justificadamente, se o projeto atende os lermos/parametros da Lei de
Responsabilidade Fiscal e da Constituicao da Republica.

A Diretoria Financeira, érgao técnico que
detém a competéncia exclusiva de se pronunciar sobre matérias de cunho
contabil e financeiro do Legislativo, informa através de seu Parecer n°
0021/2012, de fls. 74/75, em sintese, que: 1) a finalidade do projeto & alterar a
estrutura dos cargos e empregos da Faculdade de Medicina de Jundial, para
adequa-la ao Plano de Cargos, Salarios e Vencimenios da Prefeitura; 2) a
planilha de fls. 54 aponta despesada ordem da R$ 1.627.945,00 para o exercicio
de 2012 e impacto nulo, posto que as dotagdes organentirias a serem
oneradas encontram-se elencadas naquele instrumento; 3) a planilha de fls. 55
aponta que a estimativa de despesas totais com pessoal serd da ordem de
38,9% (trinta e oito inteiros e nove décimo percentual) para ¢ presente exercicio,
0 que atende ao disposto no art. 5°, inciso | e fambém ne art. 19 da Lei de
Responsabilidade Fiscal: 4} a analise econdmico-financeira da planiiha aponta
previsao de superavit tanto para o exercicio de 2012 como para os trés
proximos, e conclui que 5) o projeto  atende aocs cilarmes da Lei de
Responsabilidade Fiscal. Ressalte-se que o parecar financeiro for subscrito pelo
Diretor Financeiro da Casa e por Assessor de Servigos Tecnicos, pessoas
eminentemente técnicas do orgdo, cuja fundaiventagio e respalda esta
Consuitoria Juridica, posto que matéria financeira € conabil ndc pertence ao
seu ambito de competéncia. Assim, a anifestacao  juridica leva em
consideragéo a presuncdo de verdade contébi’)-?fd?nccira exarada por quem de
direito. f

|

.




Mo 13
proc. i\ {20

Camara Municipal de Jundiai
Sée Paulo

(Parecer CJ n° 1.636 ao PL n° 11.096 — fis. 02).

E o relatorio.
PARECER:

A proposta em exame se nos afigura
revestida da condig&o legalidade no que concerne a competéncia (art. 6°, XX), e
quanto a iniciativa, que é privativa Chefe do Executivo (art. 46, 1 1, IVe V, clco
art. 72, IX, Xl e XlII), sendo os dispositivos relacionados pertencentes a Lei
Organica de Jundiai.

A matéria & de natureza legislativa, eis
que tem por intuito alterar a estrutura dos cargos e empregos da Faculdade de
Medicina de Jundiai, para adequa-la ao Plano de Cargos, Salarios e
Vencimentos da Prefeitura, recém-aprovado, determinagéo que somente podera
ser alcangada através de lei.

Alerta este drgio ticnico, em face da
vedacao imposta pela legislagio eleitoral vigente -- art. 73, inc. V -, da Lei
federal 9.504, de 30 de setembro de 1997, que estabelece normas para as
elei¢cbes, que propostas desta natureza nio podem ser aprovadas nos seis
meses que antecedem as eleigbes e até a posse dos eisitos. FPortanto, o
presente projeto de lei deve ser votado até o dia 10 de abril do corrente
ano. Relativamente ao mérito, pronunciar-se-a o soberao Fenario.

Alem da Comissdo de Justica e

Redagdo, devem ser ouvidas as Comissdes de Ecoromia, Finangas e
Orcamento e de Assuntos do Trabalho.

PROJETO QUE NAQ ADMITE VOTACAO =M RECIME TE URGENCIA

Ressalta este 6rgan técnico gue o
presente projeto de lei, por forga do gue dispoe.o & 2% dv an. 20U do Regimento
Interno da Edilidade, nao podera tramitar egime de urgéncia, por versar Q\

sobre concessao de vantagem.




Camara Municipal de Jundiai
840 Paulo

(Parecer CJ n® 1.636 ao PL n°® 11.096 — fis. 03).

QUORUM: maioria absoluta (letra “a” do
§ 2°do art. 44, L.O.M.).

Sme.

Jundiai, 02 de abrii de 2012,

Roneldo Saltey Vi
Ronaldo Salles Vieira Fabiq Nadal Pedro
Consultor Juridico Conspltor Juridico

rsv




Camara Municipai de Jundiai
Sao Paulo

PARECER VERBAL

1427 SESSAQ ORDINARIA, DE 03/04/2012

PROJETO DE LE1 N". 11.096

COMISSAO DE JUSTICA E REDACAO

Relator: FERNANDO BARDI

Voto favoravel

Membros: Ana Tonelli - acompanha o Relator
Antenio Carlos Pereira Neto - acompanha o Relator
Paulo Scrgio Martins - acompanha o Relator

Roberto Conde - acompanha o Relator

Voto favoravel aprovado

Conclusdo: PARECER FAVORAVFEL




Camara Municipal de Jundiai
Sao Paulo

PARECER VERBAL

142 SESSAQ) ORDINARIA, DE 03/04/2012

PROJETO DE LEI N, 11.096

COMISSAO DE ECONOMIA, FINANCAS E ORCAMENTO

Relator: JOSE GALVAO BRAGA CAMPOS

Voto tavordvel

Membros: Durval Orlato - ndio acompanha o Relator
Enivaldo Freitas - acompanha o Relator
Lecandro Palmarini - acompanha o Relator

Marcelo Gastaldo - acompanha o Relator

Voto favoravel aprovado

Conclusio: PARFCER FAVORAVEL




Céamara Municipal de Jundiai
S8o Paulo

PARECER VERBAL

1427 SESSAO ORDINARIA. DE 03/04/2012

PROJETO DE LEI N° 11.096

COMISSAO DE ASSUNTOS DO TRABALHO

Relator: ANA TONELLL

Voto favoravel

Membros: Antonio Carlos Pereira Neto - acompanha o Relator
Domingos Fonte Basso - acompanha o Relator
Leandro Palmarini - acompanha o Relator

Marilena Negro - acompanha o Relator

Voto favoravel aprovado

Conclusio: PARECER FAVORAVEL




Camara Municipal de Jundiai
Sio Paulo

proc. 64.420 | PUBLICACAOD """"i:
O
b

CE/04% /2017 4y

LY

Autografo
PROJETO DE LEI N.° [1.096

Altera a estrutura dos cargos e empregos da Faculdade de Medicina de
Jundiai, para adequa-la ao Plano de Cargos, Saldrios e Vencimentos da
Prefeitura.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAI, Estado de
S@o Paulo, faz saber que em 03 de abril de 2012 o Plenario aprovou:

Art. 1° - O quadro de cargos de provimento efetivo da Faculdade de
Medicina de Jundiai - FMJ € o constante do Anexo I, integrante desta Lei.

§ 1° - Os atuais cargos constantes da coluna “Situacio Atual” ficam com a
nomenclatura alterada para a constante da coluna “Situagiio Nova™.

§ 2° - As atribuigBes e as habilitagdes exigidas para ingresso nos cargos de
provimento efetivo sao as estabelecidas no Anexo VI, integrante desta Lei.

§ 3° - Os quadros de cargos por atividades e por categoria sdo
respectivamente, os constantes dos Anexos IV ¢ V, integrantes desta Lei.

§ 4° - Ficam criados os cargos constantes da coluna “Situagio Nova™ sem
correspondéncia na coluna “Situagio Atual”.

Art. 2° - O Quadro de Empregos da Faculdade de Medicina de Jundiai - FMJ
é o constante do Anexo II, integrante desta Lei, sendo que os empregos constantes da coluna “Situagio
Atual™ ficam com a nomenclatura alterada para a constante da coluna “Situagdo Nova”.

Paragrafo inico - O Quadro de Empregos instituido no “caput” deste artigo
¢ destinado a exting@o na vacéncia, de acordo com as disposi¢des da Lei n® 3.939, de 29 de maio de
1992,

Art. 3° - Os vencimentos e salarios dos cargos e empregos de que trata esta
Lei sdo os constantes das tabelas que constituem os Anexos VII, VIl e XII! 20 Plano de Cargos,
Salarios e Vencimentos da Prefeitura do Municipio de Jundiai e da tabela que constitui o Anexo VI
a esta Lei para o corpo docente da Faculdade de Medicina de Jundiaj - FMJ,

A

/




Camara Municipal de Jundiai
Sdo Paulo

(Autografo do PL 11.096 — fls. 2)

Art. 4° - O quadro de cargos de provimento em comissdo da Faculdade de
Medicina de Jundiai - FMJ é o constante do Anexo III, integrante desta Lei.

Paragrafo tnico - Os vencimentos dos cargos de provimento em
comissdo integrantes da estrutura administrativa da Faculdade de Medicina de Jundiai - FMJ sio os
constantes da tabela que constitui o Anexo XVI ao Plano de Cargos, Salarios e Vencimentos da
Prefeitura do Municipio de Jundiai.

Art. 5° - Compete ao Comité de Recursos Humanos (CRH) instituido
pelo art. 27 da Lei n° 5.728, de 2! de dezembro de 2001, a coordenagio e supervisio do processo
de avaliagdo de desempenho para fins de obtengdo de promogdo e progresso, bem como todos os
assuntos inerentes 4 mobilidade funcional.

Art. 6° - A progressio dar-se-4 exclusivamente por merecimento, medido
através de avaliagio de desempenho, de acordo com o disposto no Plano de Cargos, Salarios e
Vencimentos da Prefeitura do Municipio de Jundiai.

Paragrafo dnico - As progressdes serio regulamentadas pelo Comité de
Recursos Humanos (CRH) de que trata o art. 5° desta Lei.

Art. 7° - A promogio dos servidores técnicos e administrativos dar-se-a
de acordo com o disposto em regulamento aprovado pelo Comité de Recursos Humanos (CRH) de
que cuida o art. 5° desta Lei, observando o disposto no Plano de Cargos, Salarios e Vencimentos da
Prefeitura do Municipio de Jundiai.

Art. 8 - A progressdo e a promogiio dos professores dar-se-a de acordo
com o disposto em regulamento préprio, a ser aprovado pelo Comité de Recursos Humanos {CRH),
de acordo com as categorias docentes, vencimentos e salarios dos cargos constantes do Anexo VIII
desta Lei.

Art. 9° - Para observancia das normas relativas ao exercicio de profissdo
regulamentada, fica extinto na vacéincia o cargo de auxiliar de enfermagem.

Art. 10 - Ficam criadas junto 3 estrutura da Faculdade de Medicina de
Jundiai as fungdes de confianga constantes do Anexo VI desta Lei, com os respectivos simbolos ¢
quantitativos, de livre atribui¢do do Diretor da Facuildade de Medicina de Jundiai, que recaird sobre
servidor efetivo do quadro permanente da Autarquia, na vacancia dos empregos de Analista
Académico e Tesoureiro constantes do anexo I1 a esta Lei.

Paragrafo tnico - Os valores das Fungdes de Confianca de que trata este
artigo s&o os constantes do Anexo IX, que fica fazendo parte integrante desta Lei.

Art. 11 - Aplica-se aos servidores da Faculdade de Medicina de Jundiai,
no que couber, as demais disposigdes do Plano de Cargos, Saldrios e Vencimentos da Prefeitura do
Municipio de Jundiai, exceto os dispositivos referentes a bonificacio por resultados.

Art. 12 - Ficam mantidas, no que nio colidirem com esta Lei, as
disposigdes da Lei n® 5.728, de 21 de dezembro de 2001, com as altera¢des das Leis n° 5981, de 26
de dezembro de 2002, € 6.573, de 25 de agosto de 2003,

Art. 13 - As despesas decorrentes da execugsio desta Lei correrdo a conta
do orgamento vigente da Faculdade de Medicina de Jundiai - FMJ.




Camara Municipal de Jundiai
Sio Paulo

{Autdgrafo do PL 11.096 — fls. 3)

Art. 14 - Esta Let entrara em vigor na data de sua publicagio, retroagindo
seus efeitos a 1° de margo de 2012.

CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAI, em trés de abril de dois mil e
doze (03/04/2012).

Dr. JULIG ¢CES AR TVEIRA - “Julido”

Presidente

ns




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

[
ANEXO | - QUADRC DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
_ T io GRUPO |
SITUAghO QUANTIDADE SITUAE, QUANTIDADE | REMUNERATORIO
GRUPO / GRAY
Agente de Servigos '
&gente Operacicnal - Categoria | 07 Operacionais - Cafegoria | 10 AOPID
Agente Operacional - Categoria Il 03
Agente de Servigos
agsnte Oparacional - Categoria (Il 10 Operacionais - Categoria |l 11 OPR B
Agente Operacional - Categoria IV 01
Auxiliar Técnico de Labaratério o2 Auxiliar Téenico de Labarat6rio 02 AUXS 1A
OPRID
Agente de Transporte - Categoria | 02 Motorista de Veiculos Leves 03
Agente de Transporte - Categoria Hl o1 Extinto
Ec?ico de Laboratdtio 10 Técnice de Labopratério 10 ATS A
Aux,..ur de Enfermagem 04 Auwxiliar de enfermagem 04 AADIB
Técnico de Enfermagem 03 ATSTA
Agente de Suporte Administrativo -
Categoria ! 03 Extinto
Agente de S_uporte o7 Telefonista 02 AAD30IB
Administrativo - Categoria il Assistente de administragéo 05 AAD B
Agente de Suporte Administrativo - Assistente de administragio
Categoria |l 17 17 AADIB
Agente de Suporte tegoria IV 12 Assistente de Gestio 12 AAD | G
Técnico industrial 01 Técnico Industrial gyl TECA
Analista de Sisternas 02 Analista de Sistemas 02 ESP1 A
Bibliotecario 0z Bibliotecario 02 ESP 301 A
Tesoureiro 01 Tesoureiro 0 ESPIA
Analista de Recursos Humanos 01 Analista de recursos humanos o1 ESP1A
Analista Académico 01 Analista Académico 01 ESP1A
Enfermeire o Enfermeiro 01 ESPIA
Chefa do Departamento de
Adf “stragio 01 Gerente de Administragéo 1 ESP1J
Secretario executivo 01 Secretaric Executivo 01 ESPIL

Avenida da Liberdade s/n.® - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone {11) 4589-8400 - FAX {11) 4589-8421




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

NEXO | - QUADRC DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO ~ DOCENTES

. GRUFOQ
SITUAGAD CARGA SITUACAO REMUNERATORIO
ATUAL QUANTIDADE HORARIA NOVA QUANTIDADE BASICO
GRUPO / GRAU
10 H AULA 4+ 10
rofessor Auxiliar 30 H ATIV. Professor Auxiliar 30 DOCIA
10 H AULA + 10
rofessor Assistente 50 H ATIV. Professor Assistente 50 DOC IIA
10H AULA+10
rofessor Adjunto 65 HATIV. Professor Adjunto 55 DOC 1A
10 H AULA + 10
drofessor Associado 06 H ATV, Professor Assocdiado 08 DOCIVA
10 H AULA+ 10
sroff™ or Titular 20 H ATIV. Protessor Titular 20 DOC VA
a
r

Avenida da Liberdade s/n.® - Pago Municipal “Nova Jundiaf” - Fone (11) 4585-8400 - FAX (11) 4588-8421
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ANEXO Il - QUADRO DE EMPREGOS — A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

. GRUPO
SITUAGAO SITUAGCAO REMUNERATORIO
ATUAL QUANTIDADE NOVA QUANTIDADE BASICO
GRUPO / GRAU
Agente Operacional - Agente de Servigos
Categoria | 0z Operacionais - Categoria | 01t AOP 1D
Agante de Suparte
Administrativo -
Categoria il 02 Assistente de Administracio 01 AADIB
Agente de Suporte
Administrativo -
Categoria IIl 04 Assistente de Administragao 03 AADIB
Agente de Suporte
Administrativo -
Categoria IV 02 Assistente de Gestao 0z AAD I G
’Igi_?Iiotecério 01 Bibliotecario 01 ESP30 I A
b . ssoureiro 01 Tesoureiro 01 ESPIA
Analista Académico a1 Analista Académico 01 ESP A
Secratario Executivo 01 Secretario Executivo 01 ESPIL
QUADRO DE EMPREGOS ~ DOGENTES ~ A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA
Professor Auxiliar o7 Inalterada 04 DOC1 A
Professor Assistente 08 Inalterada 05 DOC I A
Professor Adjunto 16 Inalterada 08 DOC il A
Professor Associado 03 Inatterada 03 DOC IV A
Professor Titular a2 Inaiterada 01 QOC VA
T
o~
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ANEXO Il — QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAOC

Quant | DENOMINAGAO | simeoro DE“’EE‘\'\,“;@AO siMBOLO QUANT
Diretor de Escola
1 Superior CCA1 Inalterada CC-1 1
Vice-Diretor de
1 Escofa Superlor CGC-3 inafterada CcC-3 1
Coordenador de
Curso de .
3 Graduag3o & Pés- CC-3 inalHerada CC-3 3
Graduagdo
1 Assessor Juridico CcC-3 Inalterada CC-3 1
Assessor
Administrativo e
1 financeiro CC-3 inatterada CC-3 1
1 Assessar Contabil cC-4 Inalterada CcC-4 1
Assessor Psico- 2
1 Pedagbgico CCH4 Inalterada CC4
Assessor de 9
4 informatica cC4 Inzlterada CcC-4
1 Assessof de Sadde CcC4 lnalterada CC-4 i
Assessor de
1 fmprensa CC-4 inalterada CcCc4 1
Assessor de
2 Pianejamento CC-3 inatterada CC-5 2
Assessor de
2 Computagao CcC-6 Extinto
16 ToTAlL ToTaL 16

Avenida da Liberdade sm.” - Pago Municipal *Nova Jundiai” - Fone (11} 4585-8400 - FAX (11) 4589-8421




ANEXO IV - QUADRO DE CARGOS POR ATIVIDADES

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

v GRUPO DE ATIVIDADES: SERVICOS OPERACIONAIS

GRUPO REMU!\IERATORIO Basico
GRUPO / NIVEL SALARIAL

Agente de Servigos Operacionais - Categoria | AQP /D
Agente de Servigos Operacionais - Categoria i OFR I/B
Motorista de veiculos leves POR /D

v GRUPO DE ATIVIDADES: SERVICOS ADMINISTRATIVOS

GRUPO REM'U NERATORIO BAsICO
GRUPQ ! NIVEL SALARIAL

Telefonista AAD 30 1/B
Assistente de administragio AAD I/D
Assistente de Gestio AAP /G
Gerente de Administragio ESP I
Analista Académico ESP /A
Anzlista de Recursos Humanos ESP /A
Secretario Execulivo ESP /L
Tesoureiro ESP /A

v GRUPO DE ATIVIDADES: SERVIGOS TECNICOS

GRUPO REMUNERATORIO BASICO

GRUPO / NIVEL SALARIAL
Analista de Sistemas ESP VA
Bibliotecario ESP 30 VA
Auxiliar Técnico de Laboratbrio AUXS VA
Técnico de Laboratorio ATS /A
Técnico industrial TEC VA

¥ GRUPO DE ATIVIDADES: SERVIGOS DE EDUCAGAO

GRUPO REMUNERATORIC BASICO

GRUPO / NIVEL SALARIAL
Professor Auxiliar DOCIA
Professor Assistente DOC il A
Professor Adjunto DOC il A
Professor Associado DOC W A
Professor Titular DOC VA

v GRUPO DE ATIVIDADES: SERVICOS DE SAUDE

GRUPC REMUNERATORIO BASICO

GRUPO / NiVEL SALARIAL
Técnico de Enfermagem ATS A
Enfermeiro JESP /A

Avenida da Liberdade sin.® - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone {11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-8421
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ANEXO V - QUADRO DE CARGOS POR CATEGORIAS

GRUPO REMUNERATORIC BASICO
GRUPO / GRAU
Agente de Servigos Operacionais - Categon‘a | AQP Dy
Agente de Servigos Operacionais - Categoria il OPR /B

Avenida da Liberdade sin.” - Pago Municipal “Nova Jundial™ - Fone {11) 4583-8400 - FAX {11) 45838421
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Anexo V|

v AGENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS -~ CATEGORIA !
GRUPO/NIVEL SALARIAL — AOP /D

instrugao: Ensino Fundamental

| Experiéncia: 06 (seis) meses

Conhecimentos:  Higiene;
Relagbes interpessoais;
Rotinas inerentes a sua &rea de atuagao;,
Seguranca do trabatho;
Utilizagao de materiais e equipamentos na area de atuagéo.

Descrigdo Sumaria:
Executa sob supervisfo, arefas de pouca complexidade, como impeza em geral, coleta e
entrega de materiais, jardinagem, preparagio & distribuigéo de café, e outros.

Descrigéo Detalhada

» Providenciar a limpeza geral de todas as dependéncias da FMJ, tais como: varrer, passar
pano, encerar, passar aspirador de pé, limpar méveis, vidros, pias, geladeiras e fogoes e
outros equipamentos e utensilios;

« Fechar e abrir portas, janelas, portdes, acender e apagar luzes, ligar e desligar aparelhos
elétricos, de acordo com necessidade,

» Carregar, descamegar efou entregar materiais e encomendas, de acordo com a
necessidade;

» Lavar e passar roupas provenientes dos laboratérios, mantendo-as higienizadas;

« Preparar e servir, em horarios pré-estabelecidos, chd, café, sucos, entre outros;

« Limpar, rogar e regar as plantas, flores, vasos e canteiros dos imoveis utilizados pela
Facuidade;

» Executar servigos de conservagéo de todos imdveis utilizados pela FMJ;

¢ Operar instumentos e equipamentos simples;,

» Observar as normas de seguranga para execugao dos trabathos, utilizando adequadamente
os equipamentos de protegdo individual que The forem fornecidos;

« Zelar pela guarda, conservacdo e manutengio dos materiais e equipamentos que utiliza;

» Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos;

o Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Extemo mediante concurso pablico.

PD Progressao.
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. AGENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS — CATEGORIA 1

GRUPO / NIVEL SALARIAL OPR /B L/
Instrugao: Ensino Médio Completo. .
Experiéncia: 06 (seis) meses. '
Conhecimentos: Bésico em manutencdo elétrica, hidraulica e mecanica,
Higiene;
Relagbes interpessoais;
Seguranga do trabalho;

Utitizac@o de materiais e equipamentos na area de atuagio.

Descricdo Sumaria:

Executa, sob orientacdio, servicos de média complexidade em alveni

pintura, carpintaria, mecanica, eletricidade, hidraulica e outros que exijam habilidade espec
em sua realizacio,
Responder pela vigil@ncia e seguranca das entradas e dependéncias, para assegurar 0 bem
estar dos funcionarios, alunos e outros, para evitar roubos, incéndios, entrada de pessoas
estranhas efou outras anormalidades, bem, como informar ao supenor imediato sobre
anormalidades.

Descri¢ao Detalhada

e Executar servigos de ajuste, montagem, repares e manutencao em geral;

« Observar as normas de seguranga para execucio dos trabathos, utilizando adequadamente
os equipamentos de prote¢do individual que lhe forem fomecidos, a fim de garantir a prépria
seguranca e a da equipe de Trabatho;

« Executar servicos de confecgdo, reparo e conservacdo de estruturas e pegas de madeira
em geral,

» Executar servigos de construgio, instalagdo e conservagio relacionados com construgio
civil;

» Executar servicos de montagem, manutencéo e reparo de instalagbes e sistemas elétricos;

¢ Executar servicos de reparo e manutencio elétrica de maquinas;

+ Realizar ronda diuma e notuma nas dependéncias da FMJ, verificando se portas, janelas,
portbes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente e constatando irregularidades,
tomar as providéncias necessanas;

o Observar a entrada de pessoas, atendendo ao publico em geral, orientando e prestando
informacgtes e fazendo os encaminhamentos, sempre que necessario;

» Observar e controlar a entrada e saida de veicules no patio, evitando anormalidades;

» Anotar recados eventualimente deixados na Portaria, transmitindo-0s aocs interessados;

» Fazer relatério diario de ocorréncias, mantendo seu superior imediato informado sobre as
mesmas;

+ Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

» Zelar pela conservacéo e guanda dos materiais ferramentas e equipamentos utifizados;
o Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos;

¢ Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Extemno mediante concurso publico i

PD Progresséo 1/7

/
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v TELEFONISTA
GRUPO / NIVEL SALARIAL AAD 30 VB

Instrugao: Ensino Médio e curso de operaco de mesa telefonica
Experiéncia: 6 (seis) meses
Conhecimentos: Atendimento ao publico;

informatica;

Redago;

Relagdes interpessoais;

Rotinas administrativas e operacionais inerentes & area de atuagao,
Seguranga do trabalho;

Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuago.

Descrigdo Sumaria:

Operar equipamentos de mesa telefénica PBX e PABX, atender, transferir, cadastrar e
completar chamadas telefonicas locais, nacionais e intermacionais, comunicando-se
formalmente em portugués efou linguas estrangeiras.

Descrigio Detalhada

Atender, transferir, cadastrar e completar chamadas telefonicas;

Efetuar ligagdes locais, interurbanas e intermnacionais, observadas as normas estabelecidas;
Elaborar relatérios semanais € mensais sobre as ligagbes completadas através dos ramais;,
Comunicar imediatamente & empresa responsavel, quaisquer defeitos verificados nos
equipamentos utilizados;

Anotar e transmitir recados, na impossibilidade de transferir a ligagdo ao ramal solicitado;
Atender com urbanidade a todas as chamadas telefénicas para a Prefeitura;

Manter cadastro atualizado dos telefones mais solicitados pelos usuarios;

Prestar informagdes sobre nimeros de telefone dos drgdos publicos;

Arquivar documentos e relatérios do setor;

Conservar os equipamentos que ufiliza;

Executar quaisquer outras tarefas tipicas do cargo efou do érgéo de lotagao;

R Extemo mediante concurso publico e interno por promogao da classe de
Agente de Suporte Administrativo — Categoria .

PD Progresséo.
Promogéo para o cargo de Agente de Suporte Administrativo — Categoria Il
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v ASSISTENTE DE AD MINISTRAGAO
GRUPO/NIVEL SALARIAL AAD I/B

Instrugéio. Ensino médio Completo

Experiéncia: 06 (seis) meses

Conhecimentos:  Rotinas adminisirativas e operacionais inerentes a area de atuagao;

Relagbes interpessoais,
Redacao;
Informatica.

e

Descrigdo Sumaria:
Executar sob supervisdo, servigos gerais de escritbrio, tais como classificagdo de documentos

comrespondéncias, transcricdo de dados, lancamentos, prestagae de informagbes, arquivo,

digitago e conferéncia de documentes em geral.

Auxilia na catalogacéo de livros, revistas e publicagdes, obedecendo critérios padronizados, a
fim de agilizar as pesquisar, quando necessario, bem como atender aos usuarios e controlar a
_guarda e conservacéo do acervo bibliografico.

Descrigao Detathada

Executar servigos de digitag@o, visando atender as rotinas administrativas;
Efetuar recebimento e expedicdo de documentos, registrando em livros proprios ou
utilizando o sistema informatizado, mantendo o controle de sua tramitagéo interna;

¢ Redigir documentos pertinentes ao cargo;

Organizar e manter atualizado o arquivo, classificando os documentos por ordem
cronoldgica efou alfabética, segundo critérios previamente determinados;

Informar e orientar pessoas, anotar e fransmitir recados, recepgéo, coleta expedicao e
distribuicio, arquivamento de documentos;

Controlar a agenda de seu superior imediato, de acordo com as necessidades do
departamento;

« Secretariar reunides e elaborar atas e/ou outras formalidades;

Desenvolver tarefas auxiliares de administragdo de pessoal, material, orgamento,
contabilidade, financeiro, patrimdnio, licitagdo, compras, leitdo e pregdes;

Zelar pela guarda, conservagdo e manutencgdo dos materiais e equipamentos gue utitiza,
livros revistas e documentos;

« Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pela Instituicio;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato;

o Auxiliar na catalogacdo de livros, revistas, jomais e outras publicacdes, obedecendo a

critérios padronizados e pré-estabelecidos através de instrugbes especificas;

Auxiliar o usuario na procura de livros, revistas, publicagbes, entre outros documentos;
Cadastrar usuarios junto 2 Biblioteca, mantendo todos os dados atualizados, facilitando a
localizago do usuério, sempre que necessario;

Controlar empréstimos e devolugdes de obras do acervo, tomando providéncias quanto aos
usuérios em débito e auxiliar na realiza¢ido do inventario da Biblioteca;

Conferir diariamente a relagio de livros da sala de leitura, a fim de manter o acervo.

R Externo mediante concurso publico

PD Progresséo. ]
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ASSISTENTE DE GESTAO

GRUPO/NIVEL AAD UG

Instrugdo: Ensino Medio Completo e curso técnico profissionalizante guando
legalmente exigido.

Experiéncia: 02 (dois) anos, comprovada mediante prova pratica.

Conhecimentos: Informatica;
Redag&o; .
Relagbes interpessoais,
Seguranca do trabalho;

Rotinas administrativas da area de atuagao.

Descrigdo Sumaria:

Executa diretamente efou orienta a execugio de farefas administrativas. Presta
assessoramento direto aos superiores hierarquicos.

Assiste aos operadores de microcomputadores em suas tarefas de processamento.

Descrigéo Detalhada

Receber, classificar e distribuir correspondéncias aos seus destinatarios;

Prestar servico de atendimento junto aos setores de preparo e expedicdo de
correspondéncias e demais expedientes;

Controlar e manter atualizada a agenda de compromissos de seus superiores imediatos,
através do agendamento de visitas e reuniGes;

Redigir, digitar e conferir textos, relatorios, quadros, graficos, estatisticas e demais
documentos advindos da Diretoria, bem como das Assessorias, dos Departamentos e da
Secretaria Executiva, zelando peia qualidade e confidencialidade dos dados;

Manter organizado o local de trabalho, salas de reunibes, providenciando todo material
necessério ac expedients;

Preservar o arquivo em perfeitas condigdes, a fim de facilitar a guarda e localizagdo de
documentos;

Atender ao publico, funcionarios e alunos, entre outros, prestando-thes informagdes ou
encaminhando aos setores competentes,

Convocar e secretariar reunides, elaborar atas efou outras formalidades escritas, de acordo
com procedimentos pré-estabelecidos,;

Executar atividades relacionadas com administragdo de pessoal, material, orgamento,
contabilidade, financeiro, patriménio, licitagéo, compras, leitéo e pregbes;

Proceder 2 andlise dos programas antes de sua instalagio e processamento, estudando as
indicagdes e instrugdes para instalagdo do sistema determinado;

Regular os mecanismos de controle de computador e equipamentos complementares;
Efetuar analise dos procedimentos administrativos, visando a sua informatizagao;

Efetuar a ligagéo das maquinas, acompanhando as operagbes em execucdo, para detectar
eventuais falhas de funcionamento e identificar erros;

Zelar pela guarda, conservagio e manutencéo dos maieriais e equipamentos que utiliza;
Cumprir normas e padrbes de comportamento estabelecidos pela Instituigéo;
Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso plblico

PD Progresséo 7
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MOTORISTA DE VEICULOS LEVES
GRUPO/NIVEL SALARIAL OPR VD

Instrugéo: Ensino médio completo, habilitacdo para dirigir (categoria D/E), constando
anotagdo para atividade remunerada e curso de direcéo defensiva.

Experiéncia: 06 (seis) meses, a ser comprovada mediante prova préatica.

Conhecimentos: Diregdo defensiva;
Mecanica basica;
Relagbes interpessoais;
Rotinas operacionais da area de atuagao,
Saber dirigir em grandes centros;
Seguranga do trabalho;
UtilizagAo de materiais e equipamentos na area de atuacgao.

Descrigdo Sumaria:
Dirige veiculos automotores de transporte de passageiros e cargas a curta ou longa distancia.

Descrigdo Detalhada

» Consuitar ordens de servigo e mapas rodoviarios, verificando o itinerario e horarios a serem
seguidos;

» Dirigir veiculos automotores, transportando pessoas, cargas, correspondéncias,

equipamentos e outros; seguindo itinerario pré-estabelecido a fim de racionalizar custos e
agilizar o trabalho;

« Executar peguenos reparos de urgéncia;

» Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeitas condigdes de limpeza, higiene e
seguranga,

» Orientar o carregamento e descarregamento de cargas, com a finalidade de manter o limite
de sua capacidade;

« Providenciar ¢ abastecimento e a manutencao preventiva e corretiva do veiculo,

« Verificar diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagéo,
verificando estado dos pneus, nivel de combustivel, dleo, teste de freios e parte elétrica;
maniendo-os em perfeito estado de funcionamento;

« Encaminhar o veicuio para revisdes periddicas, informando sobre possiveis defeitos a
serem sanados, zelando pela manutengdo do veiculo, bem como a seguranca dos
passageiros;

« Fazer relatorio de viagem, a fim de manter registradas todas as informagdes referentes as
mesmas, possibilitando a analise de custos;

e Recolher o veiculo apds a jomada de trabalho, conduzindo-o @ garagem, corretamente
estacionado e fechado, a fim de manié-io protegido e em seguranga,

» Zelar pela guarda, conservagio e manutengdo dos materials e equipamentos que utiliza;

« Cumprir normas e padroes de comportamento estabelecidos, bem como as exigéncias do
CTB - Codigo de Transito Brasileiro;

o Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico.

PD Progress&o. ,/7
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

v TECNICO DE ENFERMAGEM
GRUPO/SALARIAL ATS VA

Instrugdo: Ensino Médio com Técnico Profissionalizante e registro em o6rgéo de
classe.
Experiéncia: 08 (seis) meses

Conhecimentos: Aplicativos e sistemas informatizados na area de atuacao;
Atendimento ao publico;
Higiene,
| egislacdo e normas técnicas da area de atuacao,
Relagdes interpessoais;
Rotinas administrativas e operacionais na area da atuagdo;
Seguranga do trabatho;
Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuagio.

Descrigdo Sumaria:

Executa com autonomia atividades de técnico em enfermagem, auxilia no planejamento e
orientacdo de atividades de assisténcia de enfermagem.

Descrigdo Detalhada
« Auxiliar no planejamento, programas e orentagdo das atividades de assisténcia de
enfermagem, nos cuidados a pacientes em estado grave, na prevengdo e controle de
doengas transmissiveis e vigilancia epidemioibgica, no controle sistematico de danos
fisicos gque acometem pacientes durante assisténcia da salde; '
e Auxiliar nos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevengdo de acidentes
e doengas profissionais;
Integrar a equipe de satide;
Manter impo, higienizado e organizado o lecal de trabalho;
Na prestagdo de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave,
Na prevengdo e controle das doengas transmissiveis em geral em programas de
vigilancia epidemiolbgica;
o Na prevencéo e controle sistematico da infeccéo hospitalar;
» Na prevencao e controle sistematico de danos fisicos quer possam ser causados a
pacientes durante a assisténcia de saude;

+ No planejamento, programacgao, orientagéo e supervisdo das atividades de assisténcia
de enfermagem;

Providenciar a reposicio de materiais quando necessario,
o Zelar por prontuérios e registros intemos do paciente e da unidade;
» Executar quaisquer outras afividades tipicas do cargo e/ou do érgéo de lotagao.

R Extemmo mediante concurso publico.

PD PROGRESSAQ A
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

/" AUXILIAR TECNICO DE LABORATORIO
GRUPO / NIVEL SALARIAL - AUXS 1 A

Instrugao: Ensino médio.

Experiéncia: 6 (seis) meses

Conhecimentos:  Higiene;
Informatica;

Normas t&cnicas da area de atuagso;

Relagdes interpessoais;

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao;
Seguranca do trabalho;

Utilizagao de materiais e equipamentos na area de atuagao.

Descricao Sumaria:
Executa sob superviséo tarefas auxiliares de Técnico de Laboratorio.

Descrigdo Detalhada

e Auxiliar na coleta de materiats destinados a realizac&o de exames;

« Auxiliar sob supervisdo, a manipulacdo de substancia quimicas, fisicas e biologicas,
dosando-as de acordo com as especificagbes para a realizacéo de exames;

« Auxiliar na retirada das cubas de formol as pegas anatbmicas ¢ os cadaveres e auxiliar na
preparagio para as aulas praticas;

« Auxiliar na retirada das mesas as pegas e caddveres apds o uso nas aulas praticas,
retorando-as as cubas para manter a conservagao,

» Auxiliar na montagem dos microscopios e caixas de lAminas e auxifiar no acompanhamento
de monitoria;

« Auxiliar na preparagdo do iaboratério para a aula, mantendo disponiveis e organizados
equipamentos e materiais a serem utilizados;

+ Auxiliar no controle do material de consumo, verificando e analisando o estoque minimo e
fazendo solicitacbes de compras afim de evitar falta de material para oi trabalho;

« Auxiliar no transporte, na conferencia e recolhimento do equipamento e material utilizado
durante as aulas, mantendo-0s em peifeito estado de funcionamento;

+ Informar o superior imediato sobre eventuais problemas nos equipamentos, para gue
providéncias sejam tomadas para seu efetivo reparo;

o+ Auxiliar no acompanhamento das aulas, prestando informagbes a professores e alunos,
sempre que solicitade e necessario;

+ Manter limpo, higienizado e organizado o local de trabalho, sendo que o laboratério deve
ser mantido fechado e somente aberto por ocasido das aulas;

« Zelar pela guarda, conservagio e manutengo dos materiais e equipamentos que utiliza;

» Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pega institui¢ao;

» Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Extemo mediante concurso publico.

/
PD Progresséo /M
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

v TECNICO DE LABORATORIO
GRUPO/NIVEL SALARIAL ATS VA

Instrugao: Ensino Médio e curso profissionalizante com registro no respectivo érgao
de classe.
Experiéncia: 08 (seis) meses.

Conhecimentos: Especificos de Laboratério.

Descrigdo Sumaria:

Desenvolver atividades técnicas de laboratério, realizande exames, testes e experimentos,
através da manipulacio de aparelhos especificos efou por outros meios, a fim de realizar
estudos, na busca da prevengdo e cura das doengas, bem como disponibilizar o laboratério e
seus recursos para ufilizacdo de professores e alunos,

Descrigido Detalhada

e Efetuar 2 coleta de material, empregando técnicas e instrumentos adequados, com o
objetivo de manter a fidelidade dos testes;

» Manipular substancias quimicas, fisicas e biologicas, dosando-as de acordo com as
especificagbes para a realizagdo dos exames;

« Realizar exames de fezes, aplicando técnicas especificas, utilizando aparethos e reagentes
apropriados, a fim de obter subsidios para diagnobsticos clinicos;

« Registrar os resultados dos exames em formularios especificos, anotando os dados e
informagdes relevantes, para possibilitar agao medica;

« Retirar das cubas de formol as pecas anatdmicas e os cadaveres e preparar para as aulas
praticas;

+ Retirar das mesas as pegas e cadaveres apos o uso nas aulas praticas, retomando-as as
cubas para manter a conservagao,

« Montar microscépio e caixas de laminas para aulas préticas e acompanhamento de
monitoria;

» Preparar o laboratorio para a aula, mantendo disponiveis e organizados equipamenios &
materiais que serdo utilizados;

« Controlar o material de consumo, verificando e analisando o nivel de estoque minimo e
fazendo solicitagbes de compra e evitando falta de material para o trabalho;

« Transportar, conferir  recother todo equipamento e material utilizado durante as aulas,
mantendo-os em perfeito estado de funcionamento;

« Informar o superior imediato sobre eventuais problemas nos equipamentos, para que
providéncias sejam tomadas para seu efetivo reparo;

« Acompanhar as aulas, prestar informagdes a professores e alunos, sempre que necessario;

« Auxiliar professores durante provas tedricas e préticas, zelando para que o resultado da
mesma seja oriundo do conhecimento de cada aluno;

« Auxiliar professores na elaboragdo da planilha de notas, langando notas, média mensal e
final,

« Manter o laboratorio fechado, abrindo somente para a realizagio de aulas;

« Lavar, limpar efou esterilizar os equipamentos e materiais utiizados, mantendo o laboratorio
organizado e limpo;

« Zelar pela guarda, conservagdo e manutengo dos materiais e equipamentos que utitiza;

e Cumprir e fazer cumprir normas e padrbes de comportamento estabeiecidos pela
Instituigio;

» Executar tarefas afing, a critério de seu superior imediato.

R Extemo mediante concurso publico J

PD Progressao / 3
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

ANALISTA DE SISTEMAS
GRUPO/NIVEL SALARIAL: ESP I/A

Instrugao: Superior — Analise de Sistemas.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos:  Sistemas de Informatica e Programag&o.

Descrigdo Sumaria:

Assessorar a Diretoria, os Departamentos Administrativo, de Ensino e Clinico, visando
assegurar a aquisicio efou desenvolvimento, implantagdo e manutengao dos hardwares e
softwares da forma mais adequada, bem como buscar novas tecnologias garantindo a
modemizac¢ao e a atualizagéo da informatica.

Descrigao Detalhada

» Efetuar andlise de sistemas em funcionamento, analisando pontos criticos e propondc
sojugdes;

o Elaborar projetos de sistemas, definindo moédulos, fluxogramas, entradas e saidas,
arquivos, especificagbes e controle de seguranga dos sistemas;

« Assessorar fecnicamente a aguisi¢io e/fou desenvolvimento, implantaco e manutengao de

sistemas para processamento de dados, bem, como pesquisar novos hardwares e
softwares, visando a atualizagéo permanente da informatica;

« Coordenar o desenvolvimento e implantagéio de procedimentos e técnicas de operagdo de
acordo com 0s objetivos estabelecidos;

» Pesquisar e avaliar novos fomecedores de hardwares e sofiwares existentes no mercado,

« Orientar os servidores que auxiliam na execugdo das atribuigbes tipicas de classe;

« Zelar pela guarda, conservagio e manutengio dos materiais e equipamentos que utiliza;

e Cumprir e fazer cumprir nommas e padrbes de comportamento estabelecidos pela
Instifuicao;

« Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Exteno mediante concurso publico.

PD Progresséo. ]
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

/" BIBLIOTECARIO
GRUPO/NIVEL SALARIAL ESP 30 VA

Instrugao: Superior completo em Riblioteconomia com registro em Conselho da
Classe,
Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos:  Aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagao,

Atendimento ao publico;

Informatica;

Ingiés e Espanhol;

Normas técnicas da area de aluagao;

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao;
Relagbes interpessoais.

Descrigdo Sumaria:
Analisa e seleciona material bibliografico de interesse da Faculdade.
Indexa, classifica e cataloga os materiais incorporados ac acernvo.

Descrigdo Detalhada

Catalogar livros, revistas, jomnais e outras publicagbes, obedecendo a critérios padronizados
e pré-estabelecidos através de instrugdes especificas;

Fazer o processamento técnico, desenvolvendo métodos e sistemas de divis@o, separagao
por assunto, autores e outras especializagdes, visando otimizar o armazenamento, busca e
recuperacgéo de informacdes;

Orientar o usuario na procura de informagbes, sugerindo obras de maior evidéncia;

Informar usudrios sobre as normas para empréstimos, a fim de manté-los orientados e
cientes, em caso do nfo cumprimento das mesmas,

Supervisionar os trabalhos de encademacio de fivros e demais documentos, mantendo a
conservacao e boa aparéncia das obras;

Realizar controle sobre o acervo e inventério da Biblioteca, tomando providéncias sempre
que necessario a fim de preserva-lo;

Nifundir o acervo da Biblioteca, organizando programas de incentivo ao habito da leitura;
Elaborar relatérios estatisticos, objetivando estudos € analise em geral sobre a s consultas;
Realizar levantamentos bibliogréficos, objetivando manter atualizados o nivel de
documentos para consulta;

Realizar a aquisigao de novas obras, sempre que necessario,

Realizar pesguisas via Intemet, sempre que necessario, na busca de informagdes
solicitadas;

Executar servicos de cumulagéo bibliografica, via e-mail, fac-simile, ou outro meio;

Zelar pela guarda, conservagao e manutengao dos materiais e equipamentos gue utiliza;
Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela
instituigao;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo medianie concurso publico.

/
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA] - SP

/" GERENTE DE ADMINISTRAGAO
GRUPO/NIVEL SALARIAL ESP I1J

Instrugao: Superior completo em Administragao de Empresas.

Experiéncia: 02 (dois) anos

Conhecimentos:  Administracio em Servigos Publicos.

Descrigao Suméaria:

Administrar as atividades académicas, bem como as inerentes a finangas, pessoal, servigos
gerais, biblioteca, informatica, licitago, compras, almoxarifado, laboratério, visando otimizac¢do
dos trabalhos e a melhoria continua.

Descrigio Detalhada

« Contribuir para o desenvolvimento das atividades da Diretoria, através do assessoramento
nos assunios relacionados & area administrativa, analisando documentos, solicitagbes
pessoais, prestando atendimento as pessoas e encaminhando aquelas que julgar
necessario,

» Assegurar a manutengéo da imagem positiva da Faculdade, através de contatos constantes
com professores, alunos, pacientes e comunidade em geral, procurando detectar o grau de
satisfagdo dos mesmos e tomando providéncias diante de eventuais problemas;

» Assegurar a minimizagdo dos impactos de agdes do Tribunal de Contas e outros orgaos,
através do atendimento a solicitagdes, disponibilizacio de informagbes e documentos,
objetivando atender as esferas federal, estadual e municipal;

» Contribuir para o atendimento a empresas de consultoria e assessoria, através de apoio,
formecimento de informagdes e documentos;

» Assessorar a area juridica na preparagio dos processos e prestacdo de informagbes em
agdes trabalhistas;

» Assegurar a organizacéo, arquivamento e manutengdo dos documentos relfativos a FMJ,
preservando e descartando documentos de acordo com tabela de temporalidade
documental,

. Administrar todos os materiais, méveis e equipamentos que fazem parte do ativo
permanente, conferindo & verificando seu estado de conservagio e tomando providéncias
gquando necessario,

» Participar da elaboragdo do orgamento financeiro da Faculdade, acompanhando sua
implantagdc e desenvolvimento, zelando para que nao ocorram divergéncias;

« Fiscalizar e manter estreito controle sobre as despesas administrativas, cuidando para que
mantenham custos minimos possiveis, sem prejuizo a qualidade,

« Formular e acompanhar planos relativos a seguranca, administragdo de pessoal,
treinamento e desenvolvimento de pessoal;

» Relacionar-se com clinicas, hospitais, empresas, associaghes e entidades da regiao, para
intercambio de informagdes relativas & sua area.

» Preparar e recomendar para aprovagio, normas e procedimentos relacionados & sua &rea
de atuagéo,
o Zelar pela guarda, conservagio e manutengdo dos materiais e equipamentos que utiliza;
e Cumprir e fazer cumprr normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela
Instituicao;
e Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externc mediante concurso publico. A
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

TR

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS
GRUPO/NIVEL SALARIAL ESP 1/A

Instrugéo: Superior compieto.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos:  Administragio de Pessoal, na Area Publica.

Descrigdo Sumaria:

Supervisionar e participar dos trabalhos referentes a administrag@o, pagamentos, registros e
controles de pessoal, proper treinamento e desenvolvimento, bem como acompanhar as
avaliages de desempenho, assegurando o desenvolvimento dos funcionarios e o atendimento
as normas e procedimentos internos e do cumprimento das exigéncias legais.

Descrigao Detalhada

Exercer a supervisio dos servigos da area de Recursos Humanos, como os relacionados a
salarios, registros, pagadoria, cadastros, recolhimentos € controles de normas trabalhistas,
organizande e executando programas, avaliando e reportando seus resultados;

Supervisionar, orientar e controlar as atividades relativas aos planos de beneficios;

Coordenar os trabalhos relativos a elaboragdo da folha de pagamento, atualizando os
registros e controles inerentes;

Conferir os calculos da folha de pagamento € calcular os respectivos encargos sociais,

Preparar as guias de recoihimento para pagamento dos impostos e contribuigoes referentes
aos salérios e seus encargos;

Conferir e garantir a exatiddo de toda a documentacdo exigida na admisséo de
funcionarios;

Garantir a atualizagio de controles, registros, livros e sistemas que gerenciam as
admissbes e desligamentos de funcionarios;

Atualizar as anotagbes exigidas na Carteira de Trabalho;

Manter atualizados os controles de presenga, férias, afastamentos e folgas;

Efetuar calculos referentes aos pagamentos de féfias e desligamentos;

Exercer atividades como representante efou preposto junto ao Ministério do Trabalho,
Sindicatos. Justiga do Trabatho, Associagfes e outros 6rgéos;

Propor programas de treinamento, na pusca do desenvolyimento dos funcionarios,
Acompanhar as avaliagdes de desempenho, tomando providéncias sempre que necessario;
Zelar pela guarda, conservagéo e manutengao dos materiais e equipamentos que utiliza;
Cumprir € fazer cumprir normas e padroes de comportamento estabelecidos pela
instituicdo;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Extemo mediante concurso publice A

PD Progressao / l Vi
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

ANALISTA ACADEMICO
GRUPO/NIVEL SALARIAL ESP /A

Instrugio. Superior compieto.

Experiéncia; 02 (dois) anos.

Conhecimentos: Administracdo e organizagdo de documentos escolares.

Descrigdo Sumaria:

Administrar a elaboracio, encaminhamento e a guarda de documentos de alunos, referentes & sua
vida escolar. Prestar informagdes ao Ministério da Educagdio, Ministério do Trabalho e outros,
sempre que necessario ou solicitado, a fim de manter a Faculdade funcionando de acordo com leis
vigentes. Zelar pela lisura de toda escrituragio escolar.

Descrigao Detalhada

« Supervisionar a elaboragio do relatério anual de atividades, bem como relatorio de vestibular,
para o Conselho Estadual de Educagao em atendirnento a Lei;

« Supervisionar a elaboragdc e encaminhamento de relatbrios ao Ministério da Educagdo, de
acordo com as exigéncias legais;

 Organizar e encaminhar a Secretaria Executiva os documentos de controle educacional;

» Administrar a elaboragdo, encaminhamento e guarda dos documentos, ou seja, atas de
resultados obfidos pelos alunos, conselhos, prontudrios, historicos escolares, certificados,
diplomas, a fim de manter todas as informagbes documentadas;

« Administrar o arquivo ativo e inativo, mantendo-o organizado para facilitar a localizagdo de
documentos quande necessario, incinerando-os de acordo com a tabela de temporahidade
documental;

« Atualizar-se e manter organizados documentarios de leis, decretos, regulamentos, resolugdes,
deliberagdes, portarias ¢ comunicados de interesse gerai;

« Organizar e conferir o cadastro de notas e frequéncia de todos os alunos, com o objefivo de
analise, divulgagfio e providéncias quando necessario;

« Supervisionar as matriculas e transferéncias de alunos, mantendo relatorio atualizado, zelando
para que toda documentagéo esteja em ordem;

« Colaborar na definicdo de equivaiéncia de estudos, em caso de transferéncia;

» Preparar os cerfificados de conclusdo de curso, residéncia médica, ou de cursos exira-
cummiculares e encaminhar para as devidas assinaturas;

» Supervisionar a elaboragdo de aiestados, certificados, histérico escolar, programas de
disciplinas do 6° ano e encaminhar 4 UNICAMP, para o devido regisiro;

« Supervisionar a elaboragéo de fichas, envelopes e crachas de alunos novos;

« Arquivar provas, apostilas, roteiros e mapas de aulas, paslas de programas e diario de classe
de todos os alunos, para manter organizados documentos para facilitar a consuita, quando
necessarto;

« Administrar a carga horaria dos professores de acordo com as leis vigentes;

« Atender alunos, professores, funcionarios e publico em geral, orientando-0s sempre gue
necessario, ou encaminhando aos setores competentes;

o Supervisionar o cadastro dos documentos para avaliagdes do MEC e CEE (Conselho Estadual
de Educagaoy; '

« Requisitar, receber e controlar todo o material da area, bern como manter registro do material

permanente para informagdes & Segéo de Patriménio;

Zelar pela lisura de toda escrituragio escolar;

Zelar pela guarda, conservagdo € manutencéo dos materiais e equipamentos que utiliza,

Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela Instituigéo;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imedgiato.

4 B o @

il g

R Extemo mediante concurso publico
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

v ENFERMEIRO
GRUPO/NIVEL SALARIAL ESP VA

Instrugao. Superior completo em enfermagem, regisiro no respectivo conselho,

Experiéncia: 02 (dois) anos

Conhecimentos:  Especificos de enfermagem e administragao em servigos de Saude;

Aplicativos e sistemas informatizados da area de atuacao;
Atendimento ao publico;

Legislagéo e normas técnicas da area de atuagéo;
Relagbes interpessoais;

Seguranga do trabalho.

Descrigdo Sumaria:
Planejar, organizar, supervisionar e desenvolver servigos especificos de Enfermagem.

Descrigdo Detalhada

Planejar, organizar e dirigir os servigos de enfermagem, atuando tecnicamente, a fim de
garantir um elevado padréo de assisténcia;

Estabelecer programas para atender as necessidades de saude da comunidade, dentro dos
recursos disponiveis;

Executar tarefas complementares ao tratamento médico especializado na execucdo de
programas de salde;

Prestar os primeiros socotros a pacientes e/ou servidores, em caso de acidente ou doenga,
fazendo curativos e/ou imobilizagdes especiais, administrando medicamentos e tratamentos
e providenciando atendimento médico, caso seja necessario;

Assessorar o trabalho desenvolvido na area de enfermagem, verificando se 0s tratamentos
prescritos estdo sendo administrados de acordo, verificar a limpeza e higienizagao de
equipamentos e materiais, cuidados especiais com 0 pacientes, orientando e tomando
providéncias para que o resuitado do trabaiho esteja de acordo com as exigéncias de
médicos e expectativas de pacientes;

Controlar os materiais da area, zelando para que seja mantido o estoque minimo, mantendo
o equilibrio entre necessidades e custo da area;

Realizar programas educativos em saude, ministrando palestras, coordenando reunides e
propiciando o desenvolvimento da equipe, bem como da comunidade em geral,

Zelar pela guarda, conservagio e manutengéio dos materiais e equipamentes que utiliza;
Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pela
Instituicdo;

Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico.

PD Progresséo. ]
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/" SECRETARIO EXECUTIVO
GRUPO/NIVEL SALARIAL: ESP I

instrugéo: Superior Completo

Experiéncia: 02 (dois) anos

Conhecimentos: Administragio em Servigos Publicos e de Ensino Superior.

Descrigio Sumaria;

Dar suporte & Direggo, Congregagéo Conselho Técnico Administrativo, Comissdes, Corpo
Docente e funcionarios, no tocante a dispositivos legais relativos a organizagao didética e
administrativa, bem como normas e diretrizes emanadas de autoridades educacionais.

Descrigao Detathada

» Dar suporte a Dire¢do, Congregagéo, Conselho Técnico Administrativo, Comissdes, Corpo
Docente e Funcionarios, no tocante a dispositivos legais relativos & organizagéo didatica e
administrativa, bem como ao cumprimento das normas e diretrizes emanadas de
autoridades educacionais;

« Organizar as atividades, calendarios, correspondéncias, obrigagdes sociais e especificas da
Facuidade;

« Convocar, secretariar e redigir atas de reunides da Congregagéo, do Conselho Técnico
Administrativo, de outros Colegiados e Comissdes, bem como da Diregao;

« Representar, sempre gue necessario, 0 Diretor nas solenidades, recepgbes e visitas
protocolares;

« Divuigar, no ambito da Instituicdo, as decisGes da Diretoria, Congregacao, CTA,
Coordenagbes e Comissoes;

« Expedir e assinar com o Direfor, diplomas, certificados, atestados, livros de registro dos
atos

» Escolares, cheques ou outros documentos administrativos
» Colaborar na definigdo de equivaléncia de estudos, em caso de transferéncia;

« Auxiliar na elaboracdo e assessorar na interpretagéo de regimentos e regulamentos
definidos pela FACULDADE DE MEDICINA DE JUNDIAL

« Manter-se atualizado quanto &s determinagbes legais no tocante a educagao & ensino;

o Zelar pela guarda, conservacio e manutencdo dos materiais e equipamentos que utiliza;
« Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento previamente definidos;

« Exercer outras atribuigdes previstas no Regimento da FMJ, ou na legislagio vigente.

R Extemo mediante concurso plblico A

PD Progressao 7
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" TECNICO INDUSTRIAL
GRUPO/NIVEL SALARIAL TEC VA

Instrugao: Ensine Médico Completc & curso de Técnico em Edificagbes ou
Seguranga do Trabatho, devidamente registrado no 6rgéc competente.

Experiéncia: 06 (seis) meses

Conhecimentos: Relagdes interpessoais;
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao;
Aplicativos e sistemas informatizados da area de atuacio;
| egislagdo e normas técnicas da area de atuagao,
Seguranca do trabaiho.

Descri¢do Sumaria:

Coordenar a sequranga do trabalho da FMJ, buscando elfiminar riscos.

Efetuar e orientar a realizacdo de pesquisas e levantamentos de dados necessarios para
avaliacéo das obras de FMJ. Executar e onientar a realizacho de coleta de dados e registro de

observagbes necessérias a elaboragéo dos projetos e elaborar orgamentos de materiais, mao-
de-obra e programas de trabalho para a obra.

Descrigao Detalhada

» Inspecionar os servigos de seguranga do trabalho, como manutencio, praticas de normas e
métodos adotados pela FMJ para a protegéo dos funcionarios quanto a seguranca.

« Fiscalizar dispositivos de seguranga, extinfores e outros equipamentos, a fim de que
permanegam em perfeitas condigbes de uso;
Desenvolver campanhas de prevengio de acidentes do trabalho e doengas profissionais;

» Treinar elementos da brigada em tarefas de combate a incéndios, catastrofes e outros
sinistros;
Verificar para que os visitantes e todos os funcionarios cumpram as normas de seguranca;
Zelar pela guarda, conservagao e manutengdo dos materiais e equipamentos que utiliza;
Cumprir e fazer cumprir normas e padrbes de comportamento estabelecidos pela
Instituigéo;
Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato;

Efetuar e orientar a realizacio de pesquisar e levantamentos de dados necessarios para
avaliagao das obras da FMJ;

e Executar e orientar a realizac3o de coleta de dados e registro de observagdes necessarias a
elaboracdo dos projetos;

» Elaborar orgamentos de materiais, mao-de-obra e programas de trabalho para a obra;

» Supervisionar a execugio da obra, dar orientagao técnica de utilizagéo e regulagem de
maquinas e equipamentos;

« Controlar a aplicagdo dos materiais € acompanhar os trabalhos, avaliando o custo real da
obrs;

» FEfetuar vistorias diarias nas obras de sua responsabilidade técnica.

R Externo mediante concurso publico.

|
PD Progresséo. /j/”
. ’y

/

L

Avenida da Liberdade sin.? - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11} 4589-8400 - FAX (11} 4589.8421



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

v TESOUREIRO
GRUPO/NIVEL SALARIAL: ESP /A

Instrucao: Superior completo na area de atuagao.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos: Toda rotina financeira em orgao publico, tais como Contas a pagar,
receber, aplicagdes financeiras, cobranga de divida ativa entre outros,
mediante prova pratica.

Descricao Suméria:

Planejar, organizar e administrar as tarefas relativas a toda e qualguer movimentagdo de
numerario de acordo com as exigéncias administrativas.

Descrigédo Detalhada

« Conferir documenios emitidos e/fou recebidos que geram entrada e saida de numerario, tais
como notas fiscais, autorizagbes de fornecimento, recibos de férias, rescisbes contratuais,
pagamentos e recebimentos em geral;

« Providenciar diariamente o fechamento do caixa,

« Supervisionar as cobrangas judiciais, bem como providenciar a conexdo com ©s bances
credenciados, assegurando a exatiddo das conciliagbes bancérias, aplicagbes e
movimentagao financeira,

+ Supervisionar 0s cadastros das mensalidades dos alunos;
« Organizar as entradas e saidas de numerario, bem como 0s respectivos créditos e débitos;
« Coordenar a distribuigao de boletos de cobranga e os requerimentos de alunos credores;

« Efetuar pagamentos diversos, tais como folha de pagamento, rescisbes contratuais, férias,
adiantamentos de numerarios e outros;

« Coordenar as inscrigbes, lancamentos e atendimento ao FIES;

« Organizar e controlar a distribuigio de passes para o transporte,

« Emitir cheques para pagamento € encaminha-ios para assinatura, bem como elaborar
documentos de despesas pagas € de crédito bancério e enviar para 0 seu superior
imediato;

« Elaborar relatérios de débitos de alunos, bem como elaborar documentos de confissdo de
dividas e encaminha-los para 0 seu superior imediato para que o mesmo possa tomar as
devidas providéncias,

« Elaborar documentos de prestacio de contas, despesas e adiantamentos concedidos, a fim
de manter a documentagao necessaria a aprovagao dos gastos;

+ Zelar pela guarda, conservagio e manutencio dos materiais e equipamentos que utiliza;

+ Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pela
instituigao;

» Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Extemo mediante concurso plblico

PD Progresséo
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Requisitos para provimentos:

Professor da Faculdade de Medicina de Jundiai, com Doutorado e formagao em medicina,
eleito pela Congregagao e escolhido pelo Prefeito Municipal de Jundiai.

Descrigdo Sumaria:

Representar a FMJ em juizo ou fora dele; convocar & presidir reuniées da Congregagéo e do
Conselho Técnico Administrativo; gerir as atividades administrativas, financeiras e académicas;
expedir atos de provimento e vacancia de pessoal € demais atos administrativos; outorgar
diplomas; certificados.

Descrigdo Detalhada

« Dirigir a FACULDADE DE MEDICINA DE JUNDIAJ;

« Represeniar a FMJ, intemnma e externamente, ativa e passivamente, em juizo e fora dele, no
ambito de suas atribuigbes;

« Promover, em conjunto com o Vice-Diretor e Coordenadores, a integragéo no planejamento
& harmonizagdo na execucho das atividades da Instituigao;

» Zelar peia fiel observancia da legislagao da Instituicao;

« Participar das reunides dos Departamentos, com direito a voz;

« Conferir grau aos diplomados da FACULDADE DE MEDICINA DE JUNDIAI;

» Assinar diplomas ou certificados dos Cursos de Graduagio ou de Pos-Graduagéo;

« Exercer o poder disciplinar emanado do Regimento da FMJ;

« Administrar as finangas e o desempenho orgamentario, apresentando relatorios anuais a
Congregagio, a Prefeitura Municipal de Jundiai e ao Tribunal de Contas do Estado de S&o
Paulo;

» Convocar e presidir as reunides da Congregagao e do Conselho Técnico-Administrativo,
com direito a0 voto comum, além do voto de desempate;

« indicar os Coordenadores de Curso e o Coordenador de Pés-Graduagéo e Pesquisa;

« Expedir atos de provimento e vacincia de pessoal, admitir, contratar, dar posse, licenciar,

remover e dispensar recursos humanos da FACULDADE DE MEDICINA DE JUNDIAI na
forma da let;

» Decidir sobre contratacéo e dispensa de docentes, em caso de urgéncia, “ad referendum”
da Congregacao,

+ Baixar resolugdes referentes a deliberagbes da Congregagéo e do Consetho Teécnico-
Administrativo e outros atos normatives;

+ Firmar convénios;

« Constituir comissoes;

» Resolver os casos omissos ou de urgéncia, que devem ser referendados pelo 6rgao
competente no prazo de 90 {noventa) dias;

« Propor alteragio ou reforma do Regimento da FMJ;

¢ Autorizar pronunciamento pulblico que envolva responsabiidade da FACULDADE DE
MEDICINA DE JUNDIAL

« Exercer outras atribuicGes previstas no Regimento da FMJ ou na legistagao vigente.
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v VICE-DIRETOR DE ESCOLA SUPERIOR

Requisitos para provimento:

Professor da Facuidade de Medicina de Jundiai, com Doutorado e formagio em medicing,
eleito pela Congregagéo e escolhido pelo Prefeito Municipal de Jundiai.

Descrigio Suméria:

Administrar os Departamentos de Ensino e Clinico, tendo como meta a formacéo do corpo
discente, em consonancia com o atendimento & comunidade, dentro dos padrdes
estabelecidos pela FMJ, bem como substituir o Diretor em suas auséncias e impedimentos, e
participar de reunibes da Congregagéo e do Conselho Técnico Administrativo.

Descrigdo Detathada

Presidir a Comissao de Bolsas e Prémios da Faculdade;

Presidir Comnissdes de Sindicancia,;

Participar dos Orgéos Colegiados (Congregagéo e CTA),

Administrar os Departamentos de Ensino e Clinico, tendo como meta a formag&o do corpo
discente, em consonancia com o atendimento a comunidade, dentro de padroes
estabelecidos pela FMJ.

Acompanhar o desenvolvimenio do corpo docente e propor altemativas de treinamento
visando a melhoria da qualidade do ensino;

Estabelecer a exceléncia no atendimento & comunidade, através dos corpos docente e
discente;

Relacionar-se com ciinicas, hospitais, empresas, associagdes e entidades da regido, para
intercambio de informagles;

Assegurar a manutengio da imagem positiva da area clinica da FMJ, através de contatos
constantes com professores, alunos, funcionarios € comunidade, tomando providéncias,
quando necessano,

Assumir as fungdes de Diretor nas situagbes descritas na legisiagdo e no Regimento da
FMJ.
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COORDENADOR DE CURSO DE GRADUAGAO E POS-GRADUAGAQ

instrugao: Titulo de Doutor na area de saude.

Experiéncia:  Minima de 10 (dez) anos em docéncia no ensino na area da saude.

Forma: Cargo de livre nomeac&o e exoneragao.

Descrigdo Sumaria:

Coordenar e responsabilizar-se pela administragéo, implementac@o e desenvolvimento do
Curso de Graduagéo ou de Pés-Graduago vinculados & Faculdade de Medicina de Jundiai.

Descrigio Detalhada

Coordenar as atividades administrativas e de ensino do respectivo curso de graduagao ou
pos-graduacao;

Coordenar as agdes relativas & elaboragZo, implementacéo e desenvolvimento do projeto
pedagogico do respectivo curso,

Propor o calendario anual das atividades académicas do curso;

Elaborar a grade horéria e as atividades do curso de cada ano letivo;

Planejar as atividades complementares do curso;

Promover a revis3o e atualizagio das ementas das disciplinas;

Supervisionar o cumprimento do processo de avaliag@o de cada discipiina do curso;

Cumprir € fazer cumprir as disposicbes referentes a avaliagdo da aprendizagem dos aiunos
no Ambito de sua competéncia;

Realizar andlise de desempenho pedagégico dos professores do curso;

Apresentar proposta para aquisigdo de material bibliografico e de apoio didatico-pedagogico
do respectivo curso,

Encaminhar proposta de investimento e infra-estrutura para viabilizagéo do curso;

Aprovar analises curticulares e elaborar planos de adapta¢do cumicular no casc de
transferéncia de alunos para o curso;

Elaborar e aprovar planos de estudo para alunos em dependéncia,

Exercer o poder disciplinar no ambito de sua competéncia;

Zelar pela qualidade e eficiéncia do ensino do respectivo curso,

Apresentar relatérioc semestrat e anual de produgéo das atividades do curso;

Promover a integracio no planejamento e a harmonizagio na execugao das atividades de
pesquisa e de iniciagao cientifica;

Propor Cursos de Pés-Graduacdo e parcerias com outras instituicbes de Ensino para a sua
viabilizagao,

Zelar pela fiel observancia da legislagdo especifica dos 6rgaos reguladores das atividades
de pesquisa e fomento;

Supervisionar e orientar as atividades de pesquisa na Instituicao;

Assinar certificados e dipiomas de Cursos de extenséo ou atividades de sua competencia;
Zelar pela guarda, conservagio e manutencio dos materiais e equipamentos que utiliza,
Cumprir & fazer cumprir normas e padroes de comportamento previamente definidos.
Exercer outras atribuigbes previstas no Regimento da Instituicao;

Executar tarefas afins, a critério da diretoria da Faculdade de Medicina de Jundiai,
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v ASSESSOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Requisitos para provimento
Instrugao; Superior Completo em Administragdo de Empresas ou Economia.

Experiéncia: D2 (dois) anos em area publica.

Conhecimentos: Administragéo Publica.

Forma: Cargo de livre nomeagao e exoneracao.

Descrigdo Sumaria:

Assessorar a Diretoria, Secretaria Executiva e o Departamento Administrativo na formulagao e
implantagéo de politicas e normas sobre gerenciamento da administracéo geral e financeira.

Descrigao Detalhada

« Colaborar nos estudos e modificacdes administrativos de implantagdo de novos
procedimentos de trabalho, visando assegurar o éxito de planos, programas e projetos de
interesse da FMJ;

« Analisar a viabilidade de novas fontes de recursos, convénios & parcerias com instituicoes
publicas e privadas,;

« Assessorar a Diretoria e Departamento Administrativo na elaboragéo do orgamento anual,
sua execucdo orgamentaria, e elaboragao do PPA,

« Colaborar na racionaiizacéo de rotinas e no aperfeicoamento de métodos de frabalho nas
diversas areas;

« Acompanhar e manter-se atualizado com as legislacBes federais, estaduais e municipais;
« Formular consultas a érgéos extemos de assessoria a FMJ;

« Executar tarefas correlatas a sua area de atuacao;

» Zelar pela guarda, conservagio e manutengéo dos materiais e equipamentos que utiliza;

e Cumprir e fazer cumprir normas e padrbes de comportamento estabelecidos pela
Instituigéo;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato. ;.

o
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" ASSESSOR CONTABIL

Requisitos para provimento

Instrugao: Superior em Ciéncias Contabeis com registro no CRC.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos:  Administragio Pablica.

Forma: Cargo de livre nomeagéo e exoneracao,

Descrigao Sumaria:

Assessorar a Diretoria, a Secretaria Execufiva e o Departamento Administrativo no controle
das atividades contabeis, orgamentarias e financeiras.

Descrigao Detalhada

o Assessorar o Departamenio Administrativo no desenvolvimento das atividades de
contabilidade e orgamento, coordenando a preparacéo de balancetes mensais, balangos e
prestacéo de contas;

« Participar da elaboragéo do balango geral, do PPA e Orgamento Anual da Faculdade;

e Elaborar e assinar balancetes, balangos e outros demonstrativos contébeis vigentes para
entidades publicas;

« Orientar a administragéo dos ativos através de calculos para reavaliagéo e depreciagao do
ativo permanenie, utilizando-se de métodos e procedimentos legais;

« Promover a prestacio de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo,

o Fazer ou conferir a conciliagio periddica das contas em geral, analisando saidos,
localizando e retificando 0s possiveis erros, visando assegurar a exatidao das operagoes,

e Examinar empenhos de despesas, verificando a classificacido & a existéncia de recursos
nas dotagdes orcamentarias para o pagamento dos compromissos assumidos;

« Assessorar na elaboracéo de demnonstrativos contabeis relativos a execugdo orgamentaria
e financeira em consonancia com as leis, regulamentos e normas vigentes, visando
apresentar resultados da situacdo patrimonial, econdmica e financeira;

« Cumprir normas e padrdes de comportamento estabeiecidos;

« Acompanhar e organizar as legistagbes federais, estaduais e municipais de acordo com sua
area de atuacio;

« Formular consultas a 6rgdos extemos de assessoria 8 FMJ,

+ Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato. },’ P

-

Avenida da Liberdade s/n.” - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 45858400 - FAX {11) 45838421




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

ASSESSOR DE IMPRENSA

Requisitos para provimento

Instrugéo:; Superior completo de Jomalismo.
Experiéncia: 02 {dois) anos.

Conhecimentos: Redagéo e Jomalismo

Forma: Cargo de livre nomeacao e exoneragio.

Descrigdo Sumaria:

Estuda e analisa ¢ sistema de comunicagdo intema e externa, com vistas ao seu
aprimoramento; redige boletins intemos e as noticias de interesse da Instituicdo a serem
veiculadas para a midia local e regional; divuiga eventos cientificos; participa da editoragao de
revista médica,

Descrigao Detathada

« Estudar e analisar os sistemas de comunicagdo intema e externa, com vistas ao seu
aprimoramento;

« Redigir os boletins informativos da Instituigéo;

« Redigir as noticias a serem veiculadas para a midia local e regional;

« Redigir as noticias a serem inseridas no “sife” da Faculdade na Intermet, mantendo a pagina
atualizada de forma permanente;

« Participar da revis&o dos trabalhos e da editoraco da revista médica da Faculdade,

s Coordenar as comunicagdes dos eventos cientificos da Faculdade, tais como, congressos,
simpoésios, curses, etc,;

« Divuigar as atividades desenvolvidas pelo Hospital Universitario de Jundiai (HU) e outras de
interesse da Faculdade;

» Zelar pela guarda, conservacio e manutencio dois materiais e equipamentos que utiiiza;

o Cumprir normas e padries de comportamento estabelecidos pela instituic3o;

Executar outras tarefas afins, a critério de seu superior imediata.
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v ASSESSOR DE INFORMATICA

Requisitos para provimento

Instrugio: Superior Completo na Area de Informatica.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos: Cursos na érea de informéatica.

Forma; Cargo de livre nomeacio e exoneragao.

Descrigido Sumaria:

Estuda e analisa sistemas com o propdsito de informatizagdo, bem como elaborar,
operacionalizar e implementar sistemas de-informatizagao.

Descrigdo Detalhada

o Efetuar diagnésticos de sistemas em funcionamento, analisando pontos criticos e propondo
solugbes;

o Efetuar levantamentos para verificar necessidades e restrigbes quanto a implantagéo de
Noveos sistemas;

« Elaborar projeto de sistemas, definindo médulos, fluxogramas, entradas e saidas, arquivos,
especificacbes de programas, controles de seguranca relativos a cada sistemna;

» Acompanhar a elaboragéo ¢ testes de programas necessarios a implantacfo de sistemas;

+ Participar da analise e definigio de novas aplicagfes para os equipamentos, verificando a
viabilidade econbmica e exequibilidade da automagao;

» Manter contato permanente com os usuarios dos sistemas;

« Participar das manutengdes dos sistemas;

e Orientar os servidores que auxitiem na execucao de atividades tipicas de informatica;

« Executar outras tarefas correlatas em sua area de atuagio;,

» Zelar pela guarda, conservagio e manutencio dos materiais e equipamentos que utiliza;
» Cumprir normas e padroes de comportamento estabelecidos pela Instituigao;

» Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

i
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/" ASSESSOR JURIDICO

Requisitos para provimento

Instrucao: Superior Completo em direito, com registro na OAB.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos: Na area juridica.

Forma: Cargo de livre nomeagao e exoneragao.

Descrigdo Suméria:

Emitir parecer juridico em todos os processos e assuntos de interesse da FMJ, participar de
comissdes e colegiados e defender interesses em processos judiciais e administrativos.

Descrigao Detalhada

» Assessorar a FMJ em assuntos de natureza juridica, atendendo consultas, emitindo
pareceres, assegurando o cumprimento de leis e regulamentos;

« Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder,

» consultas das unidades interessadas;

e Examinar documentos destinados a instrugio de processos, analisando sua validade e
determinando ou no sua juntada ao processo, visando fornecer subsidios ao parecer,

o Assessorar a FMJ nas andlises, interpretagdo e definigio de contratos, convénios e acordos
com outras entidades pdblicas efou privadas;

+ Representar juridicamente a FMJ junto ao Poder Judiciério, acompanhando 0s processos
em todas as suas fases, comparecendo em audiéncias efou adotando outras medidas
necessarias, visando defender os direitos da instituigao;

« Cumprr e fazer cumprir nommas e padroes de comportamento estabelecidos peia
Instituig&o;

« Zelar pela guarda, conservagéo e manutengéo dos materiais e equipamentos gue utiliza;

e Executar tarefas afing, a critério de seu supenor imF:-diato.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

v ASSESSOR DE PLANEJAMENTO

Requisitos para provimento

instrugao: Titulo de Doutor na area de saude.
Experiéncia: Minima de 10 (dez) anos no Ensino na Area de Saude.
Forma: Cargo de livre nomeacéo e exoneragio.

Descricio Sumaria:

Assessorar a Diretoria e Colegiados no planejamento de alteragbes dos atuais cursos de
graduagdo, criagdo de novos cursos de graduagéo e pianejamento dos cursos de pos-
graduagio.

Descrigao Detalhada

Assessorar a Diretoria e Colegiados no:

« Planejamento de alteragbes dos atuais cursos de graduagao;

« Planejamento de novos cursos de graduagéo;

« Planejamento dos cursos de pés-graduacio “Lato Sensu” e “Stricto Sensu’;

« Representar a Faculdade junto as Instituicbes de Fomento a Pesquisa;

« Planejamento de Cursos de Residéncia Medica e Aperfeigoamento;

« Zelar pela guarda, conservagéo e manutengéo dos materiais e equipamentos que utiliza;
« Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela Instituigao;

« Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediqto.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

" ASSESSOR PSICO-PEDAGOGICO

Requisitos para provimento

instrugdo; Psicologo ou Pedagogo, com especializacio.

Experi&ncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos:  Areas pedagbgica e psicologica.

Forma: Cargo de livre nomeagao e exoneragao,

Descrigao Suméria:

Assessorar e oferecer apoio didatico e psico-pedagbgice acs cursos de graduagio e poOs-
graduagio com suporte técnico relativo ao curriculo, as metodologias utilizadas e a avaliagao
do processo ensino - aprendizagem,

Descrigdo Detalhada

Acompanhar o corpo discente no que diz respeito ao processo ensino — pedagdgico.
Orientar a elaboragdo e atualizagdo do Projeto Pedagbgico dos cursos de Graduagio e
pés-graduacgéo;

Sugerir programas de freinamento e desenvolvimento do corpo docente, tendo em vista
meias pré-definidas pela FMJ;

Participar da elaboragdo da estrutura departamental ¢ do curriculo dos cursos de
graduagdo e poés-graduacdo, buscando sincronia entre as disciplinas para melhor
aproveitamento do corpo discente;

Assessorar 0 NADIPE (Nucleo de Apoio Didatico e Pedagégico) e participar de suas
reunides;

Zelar pela guarda, conservagdo e manutengio dos materiais e equipamentos que utiliza;
Cumprir e fazer cumprir normas e padrbes de comportamento estabelecidos pela
Instituigdo,

Executar tarefas afins, a criterio de seu superior imediato.

Realizar tarefas didaticas referentes ao relatério anual de atividades dos cursos de pés-
graduacao;

Assessorar na organizagdo de documentos referentes aos cursos de pés-graduagao,
encaminhando-os aos ¢rgaos oficiais pertinentes e demais departamenios envolvidos;
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

v ASSESSOR DE SAUDE

Requisitos para provimento

Instrugao: Ensino Superior na area da salde

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos: Na érea de saude

Forma: Cargo de livre nomeagéo e exonerag¢io.

Descrigao Sumaria:

Assessorar a coordenagéo geral do Ambulatério de Especialidades nas partes administrativa,
de enfermagem & do desenvolvimento e controle das atividades didatico-assistenciais.

Descrigao Detalhada

e« Receber e insiruir os alunos de acordo com a programagio estabelecida pelos
departamentos/disciplinas;

o Assessorar o trabalho desenvolvido referente a organiza¢do de toda atividade
administrativa e de enfermagem;

+ Organizar 0s prontuarios e a marcagao de consultas das diversas especialidades;

» Organizar o fluxo de pacientes, encaminhando-0s para atendimento as diversas clinicas;

« (Controlar o preenchimento correto das fichas de atendimento e exames, para faturamento;

s Promover ¢ arguivamento de documentos técnicos e administrativos, bem como a sua
recuperacac para consulta quando necessario;

« Comunicar quaisquer danos & area fisica do ambulatério ao setor competente;

¢ Zelar de todos os materiais, méveis e equipamentos que fazem parte do ativo permanente,
conferindo e verificando seu estado de conservagéo, nofificando ao setor competente,
quando necessario

» Colaborar nos estudos e modificagbes administrativas no Setor de Ambulatorio;

» Requisilar, receber e controlar todo o material da area, bem como manter registro e
administrar seu uso de forma racional e sem desperdicios;

o Elaborar a programagéo e relacionar todo material a ser adquirido pela Faculdade ou pelo
Servigo Municipal de Saude para o Ambulatério, dentro dos padrbes estabelecidos com a
periodicidade necesséria,

« Zelar pela lisura de toda a escrituragao do Setor;

» Cumprir 0s padrbées de comportamento estabejecidos;

» Emitir relatorios de atendimento estatistico mensa) das consultas e procedimentos do
Ambulatorio;

« Supervisionar e orientar aos funcionarios administrativos sobre a execugio dos trabalhos
do seior;

» Realizar tarefas afins, a criténo da administragio superior.

7
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rrererTurs LU IMTUNIL IR DR JUNLDIIAL - O

v PROFESSOR AUXILIAR (o ff 6uulo.
GRUPO/NIVEL SALARIAL ’ :
Instrugao: Superior, com especializac@o e inscrigdo em Curso de Mestrado.
Experiéncia: Em Ensino Superior. \1

Conhecimentos: Especificos dos assuntos referentes a disciplina/departamento.

Descri¢io Sumaria:

Elaborar, aplicar e acompanhar o planejamento das atividades, em observagio aos
objetivos de ensino da FMJ, através de metodologia especifica para cada caso, visando
preparar o aluno para uma formagéo geral na area médica, de enfermagem ou area afim,
analisar a classe como grupo e individuaimente, reunir-se com seu superior imediato,
mediato e alunos visando & sincronia e transparéncia das atividades.

Descri¢do Detalhada

» Participar da elaboragdo do Plano de Ensino da disciplina em conformidade com o
Projeto Pedagdgico do Curso;

e Ministrar o ensino sob sua responsabilidade, em conjunto com os demais docentes,
cumprindo integraimente o Plano de Ensino da disciplina e sua carga horaria;

» Utilizar metodologia condizente com 2 disciplina, buscando atualizagdo permanente;

« Observar a obrigatoriedade de freqiiéncia e pontualidade &s atividades didaticas;

« Estimuiar e promover pesquisas e atividades de extenséo a comunidade;

o Registrar, em diério de classe, a freqiiéncia dos alunos em sua disciplina;

« Organizar e aplicar os instrumentos de avaliagéo do aproveitamento escolar dos alunos;

« Enviar & Segio Académica as freqiiéncias, as notas das provas parciais e dos exames
de sua disciplina, conforme prazos previstos;

« Elaborar Relatorio de Atividades do Semestre, obedecendo aos prazos previstos;

« Participar de comissdes e atividades para as quais for convocado ou eleito;

o Participar da vida académica da Instituic@o;

o Exercer outras atribuicdes previstas no Regimento da FMJ ou na legisiacao vigente.

o Atualizar-se constantemente, através da participagdo em congressos, palestras,
leituras, visitas, estudos, entre outros meios;

e Participar da elaboragdo e execugdo de projetos de pesquisa, objetivando o
desenvolvimento cientifico da FivJ;

« Votar e ser votado para as diferentes representagdes do seu departamento, participar
de reunies e trabalhos dos 6rgdos colegiados a que pertencer e de comissbes para as
quais for designado;

« Zelar pela guarda, conservagdo e manutengdo dos materiais e equipamentos que
utiliza;

+ Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela

Instituigao;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Extemo mediante concurso publico. ["'

PD Progresséo ;
Promogao para Professor Assistente — grupo/grau. / 4

/
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

v"  PROFESSOR ASSISTENTE
GRUPQO/NIVEL SALARIAL

Instrugao: Titulo de Mestre,

Experiéncia: Em Ensino Superior,

Conhecimentos:  Especificos dos assuntos referentes a disciplina/departamento.

Descricdao Sumaria:

Propor atividades didatico-pedagégicas e cientificas de sua discipiina, em observagio aos
objetives de ensino da FMJ, visando preparar o aluno para uma formagdo geral na area
médica, de enfermagem ou area afim, analisar a classe como grupo e individualmente, reunir-
se com seu superior imediato, mediato e alunos visando & sincronia e transparéncia das
atividades.

Descrigao Detalhada

o Elaborar, aplicar e acompanhar o planejamento das atividades, buscando o
desenvolvimento das matérias especificas do curso, através de metodologia especifica para
cada caso,

e Prepararo aluno de modo que tenha conhecimentos amplos & gerais sobre as matérias do
curso,

» Ministrar o ensino de sua disciplina, em conjunto com os demais docentes, mantendo um
trabalho coordenado e sincronizado com todas as etapas de ensino e coerente com 0
projeto pedagégico da Faculdade de Medicina de Jundiai,

« Registrar diariamente a aula data, a freqhéncia dos alunos, as ocorréncias significativas,
para facilitar 0 acompanhamento tanfo da classe, como individual;

« Aplicar os instrumentos de avaliacdo do aproveitamento do ensino, julgar os resultados
apresentados pelos alunos, avaliando constantemente o desempenho do grupo e
individualmente, através de observagbes, avaliagdes formais, informais, trabalhos, entre
outros métodos e definir com seu superior imediato, estratégias para a coregho dos desvios
de aprendizagem;

« Calcular a nota de cada grupo, langar em papeletas especificas e encaminhar @ Segao
Académica, para elaboragio do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente
determinadas;

s Atualizar-se constantemente, através da participagdo em congressos, palestras, leituras,
visitas, estudos, entre outros meios;

+ Elaborar € executar projetos de pesquisa, objetivando o desenvolvimento cientifico da FMJ;

» Votar e ser votado para as diferentes representagdes do seu departamento, participar de
reunides e irabalhos dos érgéos colegiados a que pertencer e de comissdes para as quais
for designado;

» Votar e ser votado para as diferentes representacdes de sua classe em 6rgao da Faculdade
e coordenagao de seu departamento;

o Atuar profissionaimente na prestacdo de servigos a comunidade, nes programas elaborados
e desenvolvidos pela Faculdade;

» Zelar pela guarda, conservacdo e manutengio dos materiais e equipamentos que utiliza;

o Cumprir e fazer cumprir nommas e padres de comportamento estabelecidos pela
Instituicio;

o Executar tarefas afins, a critério de seu superor imediato.

R Extemo mediante concurso publico e intemno por promogdo de Professor Auxiliar.

PD Progress&o / 7
Promogéo para Professor Adjunto — grupo/grau. g

/
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAT - SP

v PROFESSOR ADJUNTO
GRUPO/NIVEL SALARIAL

Instrucdo: Titulo de Doutor.

Experiéncia: Em Ensino Superior.

Conhecimentos: Especificos dos assuntos referentes a disciplina/departamento.

Descrigdo Sumaria:

Propor atividades didatico-pedagbgicas e cientificas de sua disciplina, em observagio aos
objetives de ensino da FMJ, visando preparar o aluno para uma formag&o geral na area
médica de enfermagem ou area afim, analisar a classe como grupo ¢ individualmente, reunir-
se com seu superior imediato, mediato e alunos visando a sincronia e transparéncia das
atividades.

Descrigdac Detathada

e Elaborar, aplicar e acompanhar © plangjamento das atividades, buscando o
desenvolvimento das maigérias especificas do curso, através de metodologia especifica para
cada caso;

« Preparar o aluno, de modo que tenha conhecimentos amplos e gerais sobre as matérias do
curso;

» Ministrar o ensino de sua disciplina, em conjunto com os demais docentes, mantendo um
trabalho coordenado e sincronizado com todas as etapas de ensino e coerente com o
projeto pedagdgico da Faculdade de Medicina de Jundiai;

« Registrar diariamente a aula data, a freqléncia dos alunos, as ocorréncias significativas,
para facilitar o acompanhamento tanto da classe, como individual:

» Aplicar os instrumentos de avaliagdo do aproveitamento do ensino, julgar os resultados
apresentados pelos alunos, avaliando constantemente ¢ desempenho do grupo e
individualmente, através de observagbes, avaliagbes formais, informais, trabalhos, entre
outros metodos e definir com seu superior imediato, estratégias para a corregio dos desvios
de aprendizagem,

» Calcular a nota de cada grupo, langar em papeletas especificas e encaminhar a Segéo
Académica, para elaboragéo do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente
determinadas;

» Alualizar-se constantemente, através da parficipagdo em congressos, palestras, leituras,

- visitas, estudos, entre outros meios;

» Elaborar e executar projetos de pesquisa, objetivando o desenvolvimento cientifico da FMJ:

» Votar e ser votado para as diferentes representagbes do seu departamento, participar de
reunides e trabalhos dos 6rgéos colegiados a que pertencer e de comissbes para as quais
for designado;

« Votar e ser votado para as diferentes representagbes de sua classe em érgdo da Faculdade
€ coordenagao de seu departamento;

« Atuar profissionalmente na prestacéo de servigos 4 comunidade, nos programas elaborados
€ desenvolvidos pela Faculdade;

» Zelar pela guarda, conservacdo e manutengdo dos materiais e equipamentos que utiliza;

» Cumprir e fazer cumprir normas e padrbes de comportamento estabelecidos pela
Instituicéo;

« Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Extemno mediante concurso publico e intemo por promogio de Professor Assistente.

PD Progressao
Promogao para Professor Associado — grupo/grau.

/

/
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

v PROFESSOR ASSQCIADO

GRUPOQ/NIVEL SALARIAL
Instrugio: Titulo de Livre Docente.
Experiéncia: Em Ensino Superior.

Conhecimentos: Especificos dos assuntos referentes & disciplina/departamento.

Descrigao Sumaria:

Propor atividades didatico-pedagogicas e cientificas de sua disciplina, em observagao aos
objetivos de ensino da FMJ, visando preparar o aluno para uma formagdo geral na &rea
médica, de enfermagem ou area afim, analisar a classe como grupo e individualmente, reunir-
se com seu superior imediato, mediatoc e alunos visando & sincronia e transparéncia das
atividades.

Descrigdo Defalhada

» Elaborar, aplicar e acompanhar © planejamento das atividades, buscando o
desenvolvimento das matérias especificas do curso, através de metodologia especifica para
cada caso;

» Preparar 0 aiuno, de modo que tenha conhecimentos amplos e gerais sobre as matérias do
Curso;

+ Ministrar 0 ensino de sua disciplina, em conjunio com os demais docentes, mantendo um
trabalho coordenado e sincronizado com todas as etapas de ensino e coerente com ©
projeto pedagdgico da Faculdade de Medicina de Jundiai;

e Registrar diariamente a aula data, a freqgliéncia dos alunos, as ocorréncias significativas,
para facilitar o acompanhamento tanto da classe, como individual;

« Aplicar os instrumenios de avaliagio do aproveitamento do ensino, julgar os resultados
apresentados pelos alunos, avaliando constantemenie o desempenho do grupo e
individualmente, através de observagbes, avaliagbes formais, informais, trabathos, entre
outros métodos e definir com seu superior imediato, estratégias para a corre¢dc dos desvios
de aprendizagem;

o Calcular a nota de cada grupo, langar em papeletas especificas e encaminhar 8 Secéo
Académica, para elaboragdc do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente
determinadas;

» Atualizar-se constantemente, através da participacdo em congressos, palestras, leituras,
visitas, estudos, entre outros meios;
o Elaborar e executar projetos de pesquisa, objetivando o desenvolvimento cientifico da FMJ;

o Votar e ser votado para as diferentes representagdes do seu departamento, participar de

reunides e frabalhos dos érgéos colegiados a que pertencer e de comissdes para as quais
for designado;

» \otar e ser votado para as diferentes representacdes de sua classe em o6rgdo da Faculdade
e coordenacao de seu departamento;

« Atuar profissionalmente na prestagdo de servigos a comunidade, nos programas elaborados
e desenvolvidos pela Faculdade;

= Zelar pela guarda, conservagio e manutengio dos materiais e equipamentos que utiliza;

o Cumprir e fazer cumprir normas e padrbes de comportamento estabelecidos pela
instituicéo;

» Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Extemo mediante concurso publico e intemo por meogéo de Professor Adjunto.

£

PD Progressao. ' /,
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

v PROFESSOR TITULAR

GRUPO/NIVEL SALARIAL
instrugao: Doutorado ha 5 anos ou Livre Docéncia.
Experiéncia: Em Ensino Superior.

Conhecimentos: Especificos dos assuntos referentes a disciplina/departamento.

Descrigdo Sumaria;

Propor atividades didafico-pedagogicas e cientificas de sua disciplina, em observac8o aos objetivos
de ensino da FMJ, visando preparar o aluno para uma formagdo geral na &rea médica, de
enfermagem ou area afim, analisar a classe como grupo e individuaimente, reunir-se com seu
superior imediato, mediato e alunos visando 2 sincronia e transparéncia das afividades.

Descrigao Detalhada

« Propor & chefiar as atividades didatico-pedagdgicas e cientificas de sua disciplina, em
observacdo aos objetivos de ensino da FMJ;

e Elaborar, aplicar e acompanhar o planejamento das atividades, buscando o
desenvolvimento das matérias especificas do curso, através de metodologia especifica para
cada ¢aso;

« Preparar o aluno, de modo que tenha conhecimentos amplos e gerais sobre as matérias do
curso,

s Ministrar o ensino de sua disciplina, em conjunto com os demais docentes, mantendo um
trabalho coordenado e sincronizado com todas as etapas de ensino e coerente com ©
projeto pedagdgico da FMJ;

 Registrar diariamente a aula data, a frequiéncia dos alunos, as ocorréncias significativas,
para facilitar o acompanhamenio tanto da classe, como individual,

» Aplicar 0s instrumentos de avaliagdo do aproveitamento do ensino, julgar os resultados
apresentados pelos alunos, avaliando constantemente o desempenho do grupo e
individualmente, através de observagbes, avaliagbes formais, informais, trabalthos, entre
outros métodos e definir com seu superior imediato, estratégias para a corre¢io dos desvios
de aprendizagem,

« Caicular a nota de cada grupo, lancar em papeletas especificas e encaminhar & Segao
Académica, para elaboragio do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente
determinadas;

o Atualizar-se constantemente, através da participagcBo em congressos, palestras, leituras,
visitas, estudos, entre outros meios;

¢ Elaborar, executar e orientar projetos de pesquisa, objetivande o desenvolvimento cientifico
da FMJ;

o Votar e ser votado para as diferentes representagdes do seu departamento, participar de
reunides e trabalhos dos érgdos colegiados a que pertencer e de comissdes para as guais
for designado;

« Votar e ser votado para as diferentes representagbes de sua classe em orgéo da Faculdade
e coordenacgéo de seu departamento;

« Atuar profissionalmente na prestaco de servicos & comunidade, nos programas elaborados
& desenvolvidos pela Faculdade;

» Zelar pela guarda, conservagio e manutencio dos materiais e equipamentos que utiliza;

« Cumprir e fazer cumpdr normas e padrbes de comportamento estabelecidos pela
Instituicgo;

» Executar tarefas afins, a critério de seu superior imedigto.

R Extemo mediante concurso pablico. /{/
PD Progressdo. . ffv
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

v" CHEFE DE TESOURARIA

Instrugéo: Superior completo na area de atuacio.

Experiéncia: 02 (dois) anos

Conhecimentos: Toda rotina financeira em érgdo plblico

Forma: Livre atribuicdo

Descrigao Sumdria:
Exercer a chefia do departamento a coordenacio e a fiscalizag&o dos programas e atividades
a cargo do érgéo sob sua responsabilidade.

Supervisionar o planejamento, organizagéo e administragao das tarefas relativas atoda e
qualguer movimentagdo de numerarno de acordo com as exigéncias administrativas.

Descrigdo Detalhada:

« Dirigir e coordenar os trabalhos e tarefas confiados & sua chefia

» Supervisionar documentos emitidos e/ou recebidos que geram entrada e saida de
numerario, atentando para sua perfeita adequacao a legislagdo pertinente.

+ Supervisionar as cobrancas judiciais, bem como providenciar a conexao com o0s bancos
credenciados, assegurando a exatiddo das conciliagbes bancarias, aplicagbes e
movimentacao financeira;

o Supervisionar os cadastros das mensalidades dos alunos;

o Supervisionar e organizar as entradas e saidas de numerario, bem como os respectivos
créditos e débitos;

+ Coordenar a distribuicgo de boletos de cobranga e os requerimentos de alunos.

« Coordenar pagamentos diversos, tais como folha de pagamento, rescisbes contratuais,
ferias, adiantamentos de numeréarios e outros;

+ Coordenar as inscrigdes, lancamentos e atendimento ao FIES;

e Supervisionar a elaboraglo de relatérios de débitos de alunos, bem como elaborar
documentos de confissdo de dividas e encaminha-los para o seu superior imediato para que
0 mesmo possa tomar as devidas providéncias;

« Distribuir os servigos 20 pessoal lotado no 6rgéo, providenciando a sua rapida execugéo e
verificando o seu andamento;

» Encaminhar ao seu superior imediato, nos periodos determinados, relatérios das atividades
do érgdo que dirige;
« Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Extemo mediante concurso plblico.
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v CHEFE DE SECRETARIA ACADEMICA

instrugao: Superior completo na area de atuagio.
Experiéncia: 02 (dois) anos em secretaria académica
Conhecimentos: Administracdo e legislagao escolar
Forma: Livre atribuicdo

Descrigdo Sumaria:

Exercer a chefia do departamento a coordenacdo e a fiscalizagdo e elaboragao,
encaminhamento e a guarda de documentos de alunos, referentes & sua vida escolar.
Responsavel pela prestagdo de informagbdes ao Ministério da Educagio, Ministério do Trabalhe
e outros, sempre que necessario ou solicitado, a fim de manter a Faculdade funcionando de
acorde com leis vigentes,

Descrigdo Detathada

Supervisionar a efaboragiio do relatério anual de atividades, bem como relatério de
vestibular, para o Conselho Estadual de Educagio em atendimento a Lei;

Supervisionar a elaboracdo e encaminhamento de relatdrios ao Ministério da Educagao, de
acordo com as exigéncias legais;

Supervisionar a organizacao e encaminhamento a Secretaria Executiva os documentos de
controle educacional;

Dirigir e coordenar os trabalhos e tarefas confiados a sua chefia;

Distribuir os servigos ao pessoal lotado no departamento, providenciando a sua rapida
execucdo e verificando o seu andamento;

Proferir despachos decisérios nos processos cuja decisdo for de sua competéndia;

Encaminhar ao seu superior imediato, nos periodos determinados, relatdrios das atividades
do departamento que dirige;

Supervisionar toda a elaboragdo, encaminhamento e guarda dos documentos de alunos.
Supervionar as atividades inerentes ao arquivo ativo e inativo,

atualizar-se e manter atualizade documentdrios de leis, decretos, regulamentos,

resolugdes, deliberagdes, portarias e comunicados de interesse geral;

supervisionar atividades inerentes ao cadastro de notas e frequéncia de todos os alunos,
com o objetivo de analise, divulgagio e providéncias quando necessario;

Supervisionar as matriculas e transferéncias de aluncs, mantendo relatdrio atualizado,
zelando para que toda documentag&o esteja em ordem;

Colaborar na definigéo de equivaléncia de estudos, em caso de transferéncia;

Supervisionar a elaboragdo de atestados, certificados, histérico escolar, programas de
disciplinas do 6° ano & encaminhar & UNICAMP, para o devido registro;

Atender alunos, professores, funcionarios e publico em geral, orientando-os sempre que
necessario, ou encaminhando aos sefores competentes;

Supervisionar o cadastro dos documentos para avaliaghes do MEC e CEE (Conselho
Estadual de Educagéo);

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Extemo mediante concurso pliblico.

Ly
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v AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Grupo Nivel Salarial AAD1/B

Instrucao: Ensino Fundamental Completo Curso de Auxiliar de Enfermagem, Inscrigio no
Consetho Regional de Enfermagem.

Experiéncia: 08 (seis) meses

Conhecimentos: Especificos de enfermagem sob orientag8o direta do seu Superior imediato

Atendimento ao priblico

Legislagio e normas técnicas da area de atuaco
Relagdes interpessoais

Rotinas administrativas e operacionais da érea de atuacio
Seguranga do trabalho.

Descrigdo Sumaria;
Executa as atividades auxiliares de nivel médio atribuidos & equipe de Enfermagem.

Descrigao Detathada

+ Preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos;
» Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas ao nivel de sua qualificacio;

» Executar tratamenios especificamente prescritos ou de rotina, além de outras atividades de
enfermagerm:

« Minisirar medicamentos pdr via ora;

« Realizar controle hidrico;

» Fazer curativos;

» Aplicar oxigenoterapia, nebulizagéo, enteroclisma, enema e calor ou frio;

» Efetuar o controle de pacientes e de comunicantes em doengas transmissiveis;
» Realizar testes e proceder & sua leitura, para subsidio de diagnostico;

» Colher material para exames laboratoriais;

o Prestar cuidados de enfermagem pré ¢ pos-operatdrios;

» Circular em sala de cirurgia e, se necessario, Instrumentar;

» Executar atividades de desinfecclo e esterilizagio;

s Prestar cuidados de higiene @ conforio ao paciente e zelar por sua seguranga inciusive alimenta-lo
ou auxilia-lo a alimentar-se;

e Zelar pela impeza e ordem dos materiais e equipamentos que utiliza e da dependéncia da unidade
de salde;

« Integrar a equipe de saide;
« Participar de atividades de educaglo em salde, inclusive;

» Orientar os pacientes na pés consulta, quanto ao cumprimento das prescricBes de enfermagem €
médicas;

» Auxliar o Enfermeiro e o Técnico de Enfermagem na execugBo dos programas d educagao para a
salde;

+ Executar os trabalhos de rofina vinculados 3 alta de pacientes;

« Participar dos procedimentos ps-morte;

» Cumprir e fazer cumprir normas € padrbes de comportamernito estabelecidos pela Instituigio;
» Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso pablico.

PD Progressio.
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ANEXO VII
DENOMINACAO QUANTITATIVO siMBOLO
CHEFE DE TESOURARIA 1 FC -01
CHEFE DE SECRETARIA
ACADEMICA 1 FC -01
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ANEXO VIl - TABELA DE VENCIMENTOS DO CORPO DOCENTE - SALARIO 20 HORAS SEMANAIS ;[

|
DOC pOCHI DOCHH DOC IV DOCV
PROF. PROF. PROF, PROF. PROF.

AUXILIAR ASSISTENTE ADIUNTO ASSOCIADO TITULAR

Al 203749 A 2,629,38 Al 341698 |A 3.934,39 Al 447810
B 213937 |B 2.760,84 B| 35878 |B 413111 B| 470200
C 2.246,34 C 2.898,89 C .3.767,22 C 4 337,66 C 4.937,11
D[ 225308 |D 2.907,58 p|] 377852 b 4.350,68 D| 495192
E 2.259,84 E 291631 E 3.789,86 E 436373 E| 496677
F 2.266,61 F 2.925,05 F 3.801,23 F 4.376,82 F| 498167
G| 227341 |6 2.933,83 G| 381263 |G 4.389,95 G| 499,62
H! 228023 [H 2.942,63 H| 3.82407 |H 4.403,12 H| 501161
l 2.287,08 ] 2.951,46 1 3.835,54 ) 4.416,33 1| 5.026,64
J 2.293,94 ) 2.960,31 ! 3.847,05 1 4.429 58 1| 504172
K| 23008 K 2.969,19 kK| 385859 K 4.442,87 K| 5.056,85
L 2.307,72 L 2.978,10 L 3.870,17 L 4.456,20 L 5.072,02
M| 231464 |M 2.987,04 M| 388178 M 4.469,57 M| 5.087,23
N| 232158 [N 2.996,00 N|] 389342 |N 4.482,97 N| 5.102,50
O 232855 |O 3.004,99 o] 390510 1O 4.496,42 O 5.117,80
pl 2233854 [p 3.014,00 P 391682 | P 4.509,91 p| s5.133,16
al 234255 |Q 3.023,04 a| 392257 |a 4.523,44 Q! 5.14856
R| 2234957 |R 3.032,11 R| 394035 |R 4.537,01 R| 5.164,00
s| 235662 |S 3.041,21 s 395217 |S 4.550,62 s| 5.179,49
T| 236369 |T 3.050,33 T 396403 |T 4.564,28 T| 5.19503
ul 237078 |u 3.059,48 ul 397592 lu 4.577,97 u! s.21062
v| 237789 |v 3.068,66 v] 39878 |v 4.591,70 v| 522,25
w/| 238503 |w 3.077,87 w| 399381 |wW 4.605,48 w!|  5.241,03
X 2.392,18 X 3.087,10 X 4.011,81 X 4,618,29 X 5.257,65
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ANEXO IX

TABELA DE VALORES DAS FUNGOES DE CONFIANGA

SIMBOLO VALOR MENSAL
FC-01 502,94
FC-02 402,34
FC-03 3,76
FC-04 201,09
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Camara Municipal de Jundial
S0 Paulo

Of. PR/DL 167/2012
proc. 64.420
Em 03 de abril de 2012.

Exm.° Sr.

MIGUEL HADDAD
DD. Prefeito Municipal
JUNDIA]

Para conhecimento e adogao das providéncias cabiveis, a V. Ex?.
encaminho o AUTOGRAFO referente ao PROJETO DE LEI N.° 1 1.096, aprovado na

Sessio Extraordinaria ocorrida na presente data.

Sem mais, apresento-lhe meus respeitos.

o/ '%@:RA - “Julido”

Presidente

Dr. JULI

ns




Camara Municipal de Jundiai
Sio Paulo

PROJETODE LEI N° 11.096

PROCESSO N°. 64.420

OFICIO PR/DL N°. 167/2012

RECIBO DE AUTOGRAFO

DATA DE ENTREGA NA PREFEITURA: ‘ 03 104 142

ASSINATURAS:

EXPEDIDOR: C]ﬁéf{’/ /

RECEBEDOR:

PRAZQO PARA SANGAOI/VETO

(15 dias uteis - LOJ, art. 52)

PRAZO VENCIVELem: | <€ 1 O4 ; 12

Diretora Legislativa




SR A, TRDGAT GRATECRLD DS/AERAED |

[XPEDURTE

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAT - SP

OF.GP.L. n° 075/2012
Processo n° 8.318-1/2012

Jundiai, 03 de abril de 2012,

JUNTE-SE

Excelentissimo Senhor Presidente: .
retoria Iatlva

o /aq[@otl

Encaminhamos a V.Exa., copia da Lein® 7.831, objeto

do Projeto de Le1 n® 11.096, promulgada nesta data, por este Executivo.

Na oportunidade, reiteramos nossos protestos de

elevada estima e distinta consideragio.

Atenciosamente,

MIG ADPDAD

Prefeito Municipal

Ao
Exmo. Sr.
Vereador JULIO CESAR DE OLIVEIRA

Presidente da Camara Municipal de Jundiai
Nesta

sccl
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Processo n° 8.318-1/2012

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAS - Sp

LEIN.° 7.831, DE 03 DE ABRIL DE 2012
Altera a estrutura dos cargos e empregos da Faculdade de Medicina

de Jundiai, para adequi-la ao Plano de Cargos, Salarios e

Vencimentos da Prefeitura,

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAI, Estado de Sdo Paulo, de acordo
com o que decretou a Camara Municipal em Sessdo Extraordindria realizada no dia 03 de abril
de 2012, PROMULGA a seguinte Lei:-

Art. 1° - O quadro de cargos de provimento efetivo da Faculdade de Medicina de
Jundiaf - FMJ é o constante do Anexo I, integrante desta Lei.

§ 1° - Os atuais cargos constantes da coluna “Situagdo Atual” ficam com a

nomenclatura alterada para a constante da coluna “Situagdio Nova”,

§ 2° - As atribuicBes e as habilitagGes exigidas para ingresso nos cargos de
provimento efetivo sfo as estabelecidas no Anexo VI, integrante desta Lei.

§ 3° - Os quadros de cargos por atividades e por categoria sdo respectivamente, os

constantes dos Anexos IV e V, integrantes desta Lei.

§ 4° - Ficam criados os cargos' constantes da coluna “Situagio Nova” sem

correspondéncia na coluna “Situacdo Atual”.
Art. 2° - QO Quadro de Empregos da Faculdade de Medicina de Jundiai — FMJ é o

constante do Anexo II, integrante desta Lei, sendo que os empregos constantes da coluna
“Situaclio Atual” ficam com a nomenclatura alterada para a constante da coluna “Situacio
Nova”.

Paragrafo tinico - O Quadro de Empregos instituido no “caput” deste artigo é
destinado 3 extingdo na vacéncia, de acordo com as disposigdes da Lei n° 3.939, de 29 de maio
de 1992,

Art. 3° - Os vencimentos e saldrios dos cargos e empregos de que trata esta Lei sfo
0s constantes das tabelas que constituem os Anexos VII, VIII ¢ XIII ao Plano de Cargos,

Salarios € Vencimentos da Prefeitura do Municipio de Jundiaf e da tabela que constitui o
[Anexo VIII a esta Lei para o corpo docente da Faculdade de Medicina de Jundiai - FMJ.

MOD. 3 PUBLICM,‘.AO
o104 /17




(Lei n° 7.831/2012)

R G PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA - SP

Art. 4° - O quadro de cargos de provimento em comissfio da Faculdade de

Medicina de Jundiai - FMJ ¢ o constante do Anexo 111, integrante desta Lei.

Pardgrafo iimico - Os vencimentos dos cargos de provimentc em comissio
integrantes da estrutura administrativa da Faculdade de Medicina de Jundiai - FMJ sdo os
constantes da tabela que constitui 0 Anexo XVI ao Plano de Cargos, Saldrios ¢ Vencimentos da

Prefeitura do Municipio de Jundiai.

Art. 5° - Compete a0 Comité de Recursos Humanos (CRH) instituido pelo art. 27
da Lei n® 5.728, de 21 de dezembro de 2001, a coordenagdio e supervisdo do processo de
pvaliagio de desempenho para fins de obtengfio de promogdo e progressdo, bem como todos os

hssuntos inerentes 4 mobilidade funcional.

Art. 6° - A progressdio dar-se-4 exclusivamente por merecimento, medido através
de avaliagio de desempenho, de acordo com o disposto no Plano de Cargos, Saldrios e
Vencimentos da Prefeitura do Municipio de Jundiai.

Pardgrafo \inico - As progressdes serfio regulamentadas pelo Comité de Recursos
Humanos (CRH) de que trata o art. 5° desta Lei.

Art. 7° - A promog#io dos servidores técnicos e administrativos dar-se-4 de acordo
com o disposto em regulamento aprovado pelo Comité de Recursos Humanos (CRH) de que

cuida o art. 5° desta Lei, observando o disposto no Plano de Cargos, Saldrios e Vencimentos da

Prefeitura do Municipio de Jundiai.

Art. 8° - A progresséio e a promogdo dos professores dar-se-4 de acordo com o
disposto em regulamento préprio, a ser aprovado pelo Comité de Recursos Humanos (CRH), de
acordo com as categorias docentes, vencimentos e saldrios dos cargos constantes do Anexo

VIII desta Lei.

Art. 9° - Para observincia das normas relativas ao exercicio de profissdo

regulamentada, fica extinfo na vacincia o cargo de auxiliar de enfermagem.

Art. 10 - Ficam criadas junto & estrutura da Faculdade de Medicina de Jundiai as
fungdes de confianga constantes do Anexo VII desta Lei, com os respectivos simbolos e
quantitativos, de livre atribuicio do Diretor da Faculdade de Medicina de Jundiai, que recaira
sobre servidor efetivo do quadro permanente da Autarquia, na vacincia dos empregos de
Analista Académico e Tesoureiro constantes do Anexo Il a esta Lei,

MOD. 3
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Pardgrafo tnico - Os valores das Fun¢des de Confianca de que trata este artigo sdo

os constantes do Anexo IX, que fica fazendo parte integrante desta Lei.

Art. 11 - Aplica-se aos servidores da Faculdade de Medicina de Jundiai, no que
couber, as demais disposi¢cdes do Plano de Cargos, Salirios e Vencimentos da Prefeitura do

Municipio de Jundiai, exceto os dispositivos referentes & bonificagdio por resultados.

Art. 12 - Ficam mantidas, no que ndo colidirem com esta Lei, as disposi¢des da Lei
n° 5.728, de 21 de dezembro de 2001, com as altera¢des das Leis n® 5.981, de 26 de dezembro
de 2002, e 6.573, de 25 de agosto de 2005.

Art. 13 - As despesas decorrentes da execugfio desta Lei correrfio & conta do

orcamento vigente da Faculdade de Medicina de Jundiai - FMJ.

Art. 14 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo seus

efeitos a 1° de margo de 2012,

M APDAD
Prefeito Mumcipal

Publicada e registrada na Secretaria Municipal de Negécios Juridicos da Prefeitura do

Municipio de Jundiai, aos trés dias do més de abril de dois mil e doze.

RS —

GUSTAVO L. C. MARYSSAEL DE CAMPOS

sce. Secretario Municipal de Negécios Juridicos

MOD. 3




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

SNEXO | - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO
SITIAZRO QUANTIDADE SRS QuanTipADE | REMUNERATORIO
GRUPO / GRAU

Agente de Servigos
Agente Operacional - Categoria | 07 Operacionais - Categoria | 10 ACF 1D
4gente Operacional - Categoria I 03

Agente de Servigos
tgante Operacional - Categoria I1) 10 Operacionais - Categoria Il 11 OPRIB
Agente Operacionat - Categoria [V 01
Auxilisr Téenico de Laboratério o2 Auniliar Técnico de Eaboratério 02 AUXS 1A

OPFRID

Agente de Transporte - Categoria | o2 Motorista de Velculos Leves 03
Agente de Transporte - Categoria Il o1 Extinto
T ;0 de Laboratério 10 Técnico de Laboratdrio 10 ATS A
Auxitiar de Enfermagem D4 Auwxiliar de enfermagem 04 AADIB

Técnico de Enfermagem 03 ATSI1A
Agente de Suporte Administrativo -
Categoria | 03 Extinto
Agente de Suporte 07 Telefonista 02 AAD 301 B
Administrativo - Categoria ll Assistente de administracgo 05 AAD B
Agente de Suporte Administrativo - Assistente de administragio
Catagoria |ll 17 ' 17 AADIB
e et Categorla IV 12 Assistente de Gestio 12 AADT G
Técnico Industria 01 Técnico Industrial 01 TECI1A
Analista de Sistemas 02 Analista de Sistemas 02 ESPIA
Bibliotecario 02 Biblictecario 02 ESP 301 A
Tesoureiro 01 Tesoursiro 1 ESPI A
Analista de Recursos Humanos L] Analista de recursos humanos o1 ESP | A
Anaglista Académico 01 Anglista Acad&mico o ESPIA
Enfermeiro 01 Enfermeiro o1 ESPIA
Cl™ do Departamento de
Adnunistragio 01 Gerente de Administragéo o1 ESPiJ
Secretario executive 01 Secretario Executive o1 ESPIIL
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

\WNEXO |- QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO ~ DOCENTES

. . GRUPO
SITUAGAD CARGA SITUACAOQ REMUNERATORIO
ATUAL QUANTIDADE HORARIA NOVA QUANTIDADE BASICO
GRUPD | GRAU
10 H AULA + 10
rofessor Auxiliar 30 H ATIV, Professor Auxiliar 30 DOC I A
10 H AULA + 10 :
>rofessor Assistente 50 H ATIV. Professor Assistente 50 DOC A
10 HAULA + 10
>rofessor Adjunto 55 H ATIV. Professor Adjunto 55 DOC 1k A
10 H AULA + 10
“rofessor Associado 06 H ATIV. Professor Assodiado 06 DOCIVA
~ 10 H AULA + 10
Srotessor Titular 20 H ATIV. Professor Titular 20 DOC VA
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

ANEXO Il - QUADRO DE EMPREGOS — A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA
. TuAgAo GRUPOQ
SITUAGAO Si REMUNERATORIO
ATUAL QUANTIDADE NOVA QUANTIDADE BASICO
GRUPOQ / GRAU
Agente Operacional - Agente de Servigos
Categoria | 02 Operacionais - Categoria | 01 ACP1D
Agente de Suporte
Administrative -
Categoria 1l : 02 Assistente de Administracio 01 AAD LB
Agente de Suporte
Administrativo -
Categoria Il 04 Assistente de Administrag8io 03 AAD | B
Agente de Suporte
Administrativo -
Categoria IV a2 Assistente de Gestdo a2 AAD |G
" ibliotecario 01 Bibliotecario 01 ESP30 I A
Tesoureiro 01 Tesoureiro 01 ESP 1A
Analista Académico o1 Analista Académico o1 ESP I A
Secretéric Executivo o1 Secretario Exacutivo 01 ESPIL
QUADRO DE EMPREGOS — DOCENTES — A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA
Professor Auxiliar o7 Inalterada 04 DOCIA
Professor Assistente 08 Inalterada 05 DOC1 A
Professor Adjunto 16 inalterada 08 ~ Dpocil A
Professor Assogiado 03 Inalterada 03 DOCIV A
Professor Titular 02 inalterada 01 DOCV A

r

Avenida da Liberdade s/n.” - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4583-8400 - FAX {11) 4589-8421



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

ANEXO Il — QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAC
DENOMINACAD : DENOMINAGAO "
QUANT ATUAL SIMBOLO NOVA SIMBOLO QUANT
Diretor de Escola
1 Superior CC-1 Inalterada CC-~1 : 1
Vice-Diretor de _
1 Escola Superior cC-3 Inalterada CC-3 1
Coordenador de
Curso de
3 Graduagiic & Pés- (_30-3 Inalterada cC-3 3
Graduagio )
1 Assessor Jurfdico CC-3 inatterada CC-3 1
Assessor '
Administrativo e '
1 financeiro CC-3 inatierada CC-3 1
1 Assessor Contabil cC4 Inaiterada cCc4 1
Assessor Psico- 2
1 Padagbgico cc-4 Inalterada CC4
Assessor de 5
1 Informatica CC4 Inalterada CC-4
1 Assessor de Saiide CC-4 Inalterada cC-4 1
Assessor de
1 Imprensa cC4 Inalterada cC4 1
Assessor de i
2 FPlanejamento CC-5 inalterada CC-5 2
Assessor de
2 Computagho CcC-8 Extinto
16 TOTAL ToTAL 16
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ANEXO IV - QUADRO DE CARGOS POR ATIVIDADES

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA] - SP

v GRUPO DE ATIVIDADES: SERVICOS OPERACIONAIS

GRUPO REMU NERATORIO BAsico
GRUPO / NIVEL SALARIAL

Agente de Servigos Operacionais - Categoria | AQP I/D
Agente de Servigos Operacionais - Categoria 1l OPR 1/B
Motorista de veiculos leves POR I/D

GRUPO DE ATIVIDADES: SERVICOS ADMINISTRATIVOS

GRUPO REMUNERATORIO BAsICO

GRUPO / NIVEL SALARIAL
Telefonista AAD 30O I/B
Assistente de administragio AAD VD
Assistente de Gesifo AAP /G
Gerente de Administragao ESP 1/J
Analista Académico . ESP /A
Analista de Recursos Humanos ESP /A
Secretario Executivo ESP I/L
Tesoureiro ESP I/A

GRUPO DE ATIVIDADES: SERVICOS TECNICOS

GRUPO REMUNERATORIO BASICO

GRUPO / NIVEL SALARIAL
Analista de Sistemas ESP /A
Bibliotecério ESP 30 I/A
Auxiliar Técnico de Laboratério AUXS /A
Técnico de Laboratdrio ATS /A
Técnico industrial TEC VA

GRUPO DE ATIVIDADES: SERVIGOS DE EDUCACAO

GRUPO REMUNERATORIO BASICO

GRUPO / NIVEL SALARIAL
Professor Auxiliar DOCIA
Professor Assistente DOC {1 A
Professor Adjunto DOC lil A
Professor Associado DOCIV A
Professor Titular DOC VA

GRUPO DE ATIVIDADES: SERVICOS DE SAUDE

GRUPO REMUNERATORIO BASICO

GRUPO / NIVEL SALARIAL
Técnico de Enfermagem ATS /A
Enfermeiro ] ESP I/A

Avenida da Liberdade sin.” - Pago Municipal “Nova Jundiaf” - Fone {11) 45898400 - FAX (11} 4589-8421
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ANEXO V - QUADRO DE CARGOS POR CATEGORIAS

GRUPD REMUNERATORIO BASICO
GRUPO / GRAU
Agente de Servigos Operacionais -bategoria | AQP VD
Agente de Servigos Operacionais - Categoria il ' OPR /B

Avenida da Liberdade s/n.® - Pago Municipal “Nova Jundiai® - Fone (11) £589-8400 - FAX (1) 45898421
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Anexo VI

¥ AGENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS ~ CATEGORIA |
GRUPO/NIVEL SALARIAL — AOP I/D

Instrugao: Ensino Fundamentai

| Experiéncia: 06 (seis) meses

Conhecimentos: Higiene,
Relagbes interpessoais;
Rotinas inerentes & sua &rea de atuagéo;
Seguranca do trabalho;
Utllizagao de materiais e equipamentos na area de atuacio.

Descrigdo Sumaria:
Executa sob supervis@o, tarefas de pouca complexidade, como limpeza em geral, coleta e
entrega de materiais, jardinagem, preparacao e distribuicio de café, e outros.

Descrigdo Detalhada

» Providenciar a limpeza geral de todas as dependéncias da FMJ, tais como: varrer, passar
pano, encerar, passar aspirador de p6, limpar moveis, vidros, pias, geladeiras e fogbes e
outros equipamentos e utensiiios;

« Fechar e abrir portas, janelas, portdes, acender e apagar luzes, ligar e desligar aparelhos
elétricos, de acordo com necessidade;

» Carregar, descaregar e/ou entregar materiais e encomendas, de acordo com a
necessidade;

» lLavar e passar roupas provenientes dos laboratérios, mantendo-as higienizadas;
+ Preparar e servir, em horérios pré-estabelecidos, ché, café, Sucos, entre outros;

s Limpar, rogar e regar as plantas, flores, vasos e canteiros dos imoveis utilizados pela
Faculdade; '

*» Executar servigos de conservagfio de todos imoveis utilizados peia FMJ;

» Operar instrumentos e equipamentos simples;

» Observar as normas de seguranga para execucdo dos trabalhos, utilizando adequadamente
os equipamentos de protegéo individual que The forem formecidos;

» Zelar pela guarda, conservagéo e manutencio dos materiais e equipamenios que utiliza;

* Cumprir nommas e padrdes de comportamento estabelecidos:

» Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Extemo mediante concurso publico.

PD Progressao.
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v AGENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS — CATEGORIA I}
GRUPQ / NIVEL SALARIAL OPR I/B

Instrugdo: Ensino Médio Completo. .

Experiéncia: 06 (seis) meses.

Conhecimentos: Basico em manuteng:éo elétrica, hidraulica e mecanica;
Higiene;

Relagbes interpessoais;
Seguranca do trabalho;

Utilizag&o de materiais e equipamentos na area de atuacao.
Descri¢do Suméria: ' '

Executa, sob orientagio, servicos de média compiexidade em alven;

pintura, carpintaria, mecinica, eletricidade, hidriulica e outros que exijam habilidade espec
em sua realizaciio.
Responder pela vigilancia e seguranga das entradas e dependéncias, para assegurar o bem
estar dos funciondrios, alunos e outros, para evitar roubos, incéndios, entrada de pessoas
estranhas ef/ou outras anormalidades, bem, como informar ao superior imediato sobre
anormalidades.

Descricdo Detalhada

» Executar servigos de ajuste, montagem, reparos e manuten¢ao em gerat:

e Observar as nommas de Seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando adequadamente
0s equipamentos de protegio individual que the forem fornecidos, a fim de garantir a prépria
seguranca e a da equipe de Trabalho;

* Executar servigos de confecgiio, reparo e conservagao de estruturas e pegas de madeira
em geral;

« Executar servicos de construgo, instalagéo e conservacdo relacionados com construcéo
civil

» Executar servigos de montagem, manutengio e reparo de instalagdes e sistemas elétricos;

» Executar servicos de reparo e manutencdo elétrica de maquinas;

* Realizar ronda diuma e notuma nas dependéncias da FMJ, verificando se portas, janelas,
portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente e constatando iregularidades,
tomar as providéncias necessarias;

¢ Observar a entrada de pessoas, atendendo ao publico em geral, orientando e prestando
informagdes e fazendo os encaminhamentos, sempre que necessario;

» Observar e controlar a entrada e saida de veiculos no patio, evitando anormalidades;

* Anotar recados eventualmente deixados na Portaria, transmitindo-os aos interessados;

» Fazer relatorio diario de ocorréncias, mantendo seu superior imediato informado sobre as
mesmas;

* Manter limpo e arrumado o local de trabatho;

s Zelar pela conservago e guarda dos materiais ferramentas e equipamentos utilizados:

= Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos;

» Executar tarefas afins, a critério de seuy superior imediato.

R Externo mediante concurso publico

]
PD Progresséo / l//
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v TELEFONISTA _
GRUPQ / NIVEL SALARIAL AAD 30 I/B

Instrugéo: Ensino Médio e curso de operacéo de mesa felefbnica
Experiéncia: B (seis) meses
Conhecimentos: Atendimento ao publico;
Informéfica;
" Redagao;

Relagdes interpessoais;

Rotinas administrativas e operacionais inerentes & 4rea de atuago;
Seguranga do trabalho;

Utilizacao de materiais & equipamentos na area de atuago.

Descrigdo Sumaria:

Operar equipamentos de mesa telefonica PBX e PABX, atender, transferir, cadastrar e
completar chamadas felefbnicas locais, naclonais e intermnacionais, comunicando-se
formalmente em portugués e/ou linguas estrangeiras.

Descrigio Detalhada

Atender, transferir, cadastrar e completar chamadas telefdnicas;

Efetuar ligagbes locais, interurbanas e intemacionais, observadas as normas estabelecidas;
Elaborar relatérios semanais ¢ mensais sobre as ligagbes compietadas através dos ramais;
Comunicar imediatamente & empresa responsavel, quaisquer defeitos verificados nos
equipamentos utilizados;

Anotar & transmitir recados, na impossibilidade de transferir a ligag&o ao ramal solicitado;
Atender com urbanidade a todas as chamadas telefbnicas para a Prefeitura;

Manter cadastro atualizado dos telefones mais solicitados pelos usuérios;

Prestar informagdes sobre nimeros de telefone dos 6rg&os publicos;

Arquivar documentos e relatérios do setor;

Conservar os equipamentos que utifiza;

Executar quaisquer outras tarefas tipicas do cargo e/ou do érg&o de lotaggo;

R Externo mediante concurso publico e intemo por promogo da classe de
Agente de Suporte Administrativo — Categoria |.

PD Progressio,
Promog&o para o cargo de Agente de Suporte Administrativo — Categoria 1.
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v ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO

GRUPO/NIVEL SALARIAL AAD I/B
Instrugao: Ensino médio Completo
Experiéncia: 06 (seis) meses '

Conhecimentos:  Rotinas administrativas e operacionais inerentes a area de atuacso;
Relagbes interpessoais; '
Redagao;
informatica.

Descri¢do Sumaria:

Executar sob supervisao, servigos gerais de escritério, tais como classificagéio de documentos
e comrespondéncias, transcrigdo de dados, langamentos, prestacio de informac3es, arquivo,
digitaggo e conferéncia de documentos em gerai.

Auxilia na catalogagdo de fivros, revistas e publicagdes, obedecendo critérios padronizados, a
fim de agilizar as pesquisar, quando necessario, bem como atender aos usuérios e controlar a
|_guarda e conservacio do acervo bibliogréfico.

Descrigédo Detalhada

o Executar servigos de digitagéo, visando atender as rotinas administrativas;

» Efetuar recebimento e expedicio de documentos, registrando em livros préprios ou
utilizando o sistema informatizado, mantendo o controle de sua tramitagio intema;

» Redigir documentos pertinentes ao cargo;

» Organizar e manter atualizado o arquivo, classificando os documentos por ordem
cronologica e/ou alfabética, segundo critérios previamente determinados;

» Informar e orientar pessoas, anotar e transmitir recados, recepcéo, coleta expedi¢éo e
distribuicgo, arquivamento de documentos:

» Controlar a agenda de seu superior imediato, de acordo com as necessidades do
departamento;

» Secretariar reunies e elaborar atas e/ou outras formalidades;

» Desenvolver tarefas auxiliares de administrago de pessoal, material, orcamenito,
contabilidade, financeiro, patriménio, licitag&o, compras, leildo e pregdes:

» Zelar pela guarda, conservagio e manutencdo dos materiais e equipamentos gue utiliza,
livros revistas e documentos;

» Cumprir normas e padrSes de comportamento estabelecidos pela Instituicio;

» Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato;

» Auxiliar na catalogagio de livros, revistas, jomais e outras publicagdes, obedecendo
critérios padronizados e pré-estabelecidos através de instrugbes especificas; '

» Auxiliar o usuério na procura de livros, revistas, publicaces, entre outros documentos;

» Cadastrar usudrios junto a Biblioteca, mantendo iodos os dados atualizados, facilitando a
localizagéo do usuario, sempre que necessario;

» Controlar empréstimos e devolugdes de obras do acervo, tomando providéncias quanto aos
usuarios em débito e auxiliar na realizagio do inventéario da Biblioteca;

» Conferir diariamente a relacdo de Jivios da sala de leitura, a fim de manter o acervo.

R Extemo mediante concurso plblico

PD Progressao. [
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v ASSISTENTE DE GESTAO
GRUPO/NIVEL AAD /G

Instrugéo: Ensino Meédio Completo e curso técnico profissionalizante guando

legalmente exigido.

Experiéncia: 02 (dois) anos, comprovada mediante prova prética.

Conhecimentos: Informatica;

Redagéo; .

Relagdes interpessoais;

Seguranga do trabalho;

Rotinas administrativas da area de atuagio.

Descrigio Suméria:

Executa diretamente e/ou orienta a execugdic de tarefas administrativas. Presta
assessoramento direto aos superiores hierarquicos.

Assiste aos operadores de microcomputadores em suas tarefas de processamento.

Descrigdo Detathada

Recebaer, classificar e distribuir corespondéncias aos seus destinatarios;
Prestar servigo de atendimento juntc aos setores de preparc e expedicdo de
correspondéncias e demais expedientes;

Controlar @ manter atualizada a agenda de compromissos de seus superiores imediatos,
através do agendamento de visitas e reunides:

Redigir, digitar e conferir textos, relatérios, guadros, graficos, estatisticas e demais
documentos advindos da Diretoria, bem como das Assessorias, dos Departamentos e da
Secretaria Executiva, zelando pela qualidade e confidencialidade dos dados:

Manter organizado o local de trabalho, salas de reunides, providenciando todo material
necessario ao expediente; -
Preservar o arquivo em perfeitas condigdes, a fim de facilitar a guarda e localizacédo de
documenios; '

Atender ao publico, funcionérios e alunos, entre outros, prestando-thes informacgdes ou
encaminhando aos setores competentes;

Convocar e secretariar reunides, elaborar atas e/ou outras formalidades escritas, de acordo
com procedimentos pré-estabelecidos;

Executar atividades relacionadas com administragdo de pessoal, material, orgamento,
contabilidade, financeiro, patriménio, licitagéo, compras, leildo e pregdes;

Proceder & andlise dos programas antes de sua instalag@o e processamento, estudando as
indicagdes e instrugbes para instalagéio do sistema determinado;

Regular os mecanismos de controle de computador e eqiiipamentos complementares;
Efetuar analise dos procedimentos administrativos, visando a sua informatizagéo;

Efetuar a ligagao das maquinas, acompanhando as operagbes em execucao, para detectar
eventuais falhas de funcionamento e identificar erros;

Zelar pela guarda, conservagio e manutengiio dos materials e equipamentos que utiliza;
Cumprir normas e padrbes de comportamento estabelecidos pela instifuicao;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso pliblico

PD Progresséo /]
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MOTORISTA DE VEICULOS LEVES
GRUPO/NIVEL SALARIAL OPR D

Instrugao: Ensino médio completo, habilitagéo para dirigir (categoria D/E), constando
anotacéio para atividade remunerada e curso de dire¢io defensiva.
Experiéncia: 08 (seis) meses, a ser comprovada mediante prova prética.
Conhecimentos:  Direg8o defensiva;
Mecéanica bésica;

Relagdes interpessoais;

Rotinas operacionais da area de atuagéo;

Saber dirigir em grandes centros;

Seguranga do trabalho;

Utllizagdo de materiais e equipamentos na drea de atuagéo.

Descrigdo Suméria:
Dirige veicuios automotores de transporte de passageiros e cargas a curta ou longa distancia.

Descrigéio Detalhada

» Consultar ordens de servigo e mapas rodovidrios, verificando o itinerario e horarios a serem
seguidos; '

« Dirigir veiculos automotores, transportando pessoas, cargas, comrespondéncias,

equipamentos € outros; seguindo itinerario pré-estabelecido a fim de racionalizar custos e
agilizar o trabalho;

» Executar pequenos reparos de urgéncia;

» Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeitas condigbes de fimpeza, higiene e
seguranga;

+ Orientar o carregamento e descarregamento de cargas, com a finalidade de manter o limite
te sua capacidade;

+ Providenciar o abastecimento e a manutengao preventiva e corretiva do veiculo;

+ Verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizacao,
verificando estado dos pneus, nivel de combustivel, leo, teste de freios e parte elétrica:
mantendo-os em perfeito estado de funcionamento;

» Encaminhar o veiculo para revisbes periddicas, informando sobre possiveis defeitos a
serem sanados, zelando pela manutencdo do veiculo, bem como a seguranga dos
passageiros;

 Fazer relatorio de viagem, a fim de manter registradas todas as informagdes referentes as
mesmas, possibilitando a analise de custos; . . . _ _

» Recolher o veiculo apés a jomada de trabatho, conduzindo-o & garagem, corretamente
estacionado e fechado, a fim de manté-io protegido e em Seguranca;

» Zelar pela guarda, gonservagio e manutencdo dos materials e equlpamentos que utiliza;

= Cumprir normas e padrbes de comportamento estabelecidos, bem como as exigéncias do
CTB - Codigo de Transito Brasiieiro;

» Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico.

i
PD Progressao. A
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v TECNICO DE ENFERMAGEM
GRUPO/SALARIAL ATS I/A

Instrugéo: Ensino Médio com Técnico Profissionalizante e registro em brgao de
classe,
Experiéncia: 0B (seis) meses

Conhecimentos: Aplicativos e sistemas informatizados na area de atuagdo;
Atendimento ao pdblico;
Higiene,; _
Legislacdo e normas técnicas da area de aluacao;
Relagbes interpessoais:
Rotinas administrativas e operacionais na drea da atuagio;
Seguranga do trabalho;
Utilizac&o de materiais @ equipamentos na area de atuagao.

Descrigio Sumaria:

Executa com autonomia atividades de técnico em enfermagem, auxilia no planejamento e
orientagéo de atividades de assisténcia de enfermagem.

Descrigéo Detalhada

» Auxliar no planejamento, programas e orientacéo das afividades de assisténcia de
enfermagem, nos cuidados a pacientes em estado grave, na prevengdo e controle de
doengas transmissiveis e vigilancia epidemiolégica, no controle sistematico de danos
fisicos que acometem pacientes durante assisténcia da salde;

» Auxiliar nos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevengiio de acidentes

€ doengas profissionais;

Integrar a equipe de salde:;

Manter limpo, higienizado e organizado o local de trabatho;

Na prestagéo de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave;

Na prevencdo e controle das doencas transmissiveis em geral em programas de

vigilancia epidemiolbgica:

Na prevengéo e controle sistematico da infecgéio hospitalar;

Na prevengdio e controle sistematico de danos fisicos quer possam Ser causados a

pacientes durante a assisténcia de saude;

» No planejamento, programagso, orientagéo e supervisdo das atividades de assisténcia
de enfermagem:;

Providenciar a reposi¢ao de maleriais quando necessario;

* Zelar por prontusrios e registros intemos do paciente e da unidade;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do drgéo de lotagdo.

R Externo mediante concurso piiblico.

PD PROGRESSAO A
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/" AUXILIAR TECNICO DE L ABORATORIO
GRUPO / NIVEL SALARIAL - AUXSIA

Instrugio: Ensino médio.

Experiéncia: & (seis) meses

Conhecimentos: Higiene;
Informatica;

Normas técnicas da drea de atuagio;

Relagdes interpessoais;

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacso;
Seguranga do trabalho;

Utilizacao de materiais e equipamentos na drea de atuacéo.

Descrigio Sumaria:
Executa sob supervisio tarefas auxiliares de Técnico de Laboratorio,

Descri¢io Detalhada

¢ Auxiliar na coleta de materiais destinados 2 realizagéo de exames;

* Auxiliar sob supervisdo, a manipulagio de substancia quimicas, fisicas e biolbgicas,
dosando-as de acordo com as especificagdes para a realizagao de exames;

*» Auxiliar na retirada das cubas de formol as pegas anatdmicas e os cadaveres e auxiliar na
preparacio para as aulas préticas;

* Auxiliar na retirada das mesas as pegas e cadaveres ap6s O uso nas aulas praticas,
retornando-as as cubas para manter a conservagio;

+ Auxiliar na montagem dos microscépios e caixas de laminas e auxiliar no acompanhamento
de monitoria;

+ Auxiliar na preparagéo do laboratério para a aula, mantendo disponiveis e organizados
equipamentos e materiais a serem utilizados;

s Auxiliar no controle do material de consumo, verificando e analisando o estoque minimo e
fazendo solicitagbes de compras afim de evitar falta de material para oi trabalho;

» Auxiliar no transporte, na conferencia e recolhimenio do equipamento e material utilizado
durante as aulas, mantendo-os em perfeito estado de funcionamenio;

* Informar o superior imediato sobre eventuais problemas nos equipamentos, para que
providéncias sejam tomadas para seu efetivo reparo;

+ Auxiliar no acompanhamento das aulas, prestando informagbes a professores e alunos,
sempre que solicitado & necessario; :

+ Manter limpo, higienizado e organizado o local de trabalho, sendo que o laboratério deve
ser mantido fechado e somente aberto por ocasifio das aulas;

¢ Zelar pela guarda, conservagio e manutengio dos materiais e equipamentos que utiliza;

» Cumprir normas e padrbes de comportamento estabelecidos peca instituigso;

 Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

A
R Extemo mediante concurso piblico. /}
PD Progresséo [
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il Wi

v~ TECNICO DE LABORATGORIO
GRUPO/NIVEL SALARIAL ATS I/A

Instrugao; Ensino Médio e curso profissionalizante com registro no respectivo orgéo
de classe.
Experiéncia: 06 (seis) meses.

Conhecimentos: Especificos de Laboratorio.

Descrigiio Sumdria:

Desenvolver atividades técnicas de laboratério, realizando exames, testes e experimentos,
através da manipulagdo de aparethos especificos e/ou por outros meios, a fim de realizar
estudos, na busca da prevencéo e cura das doencas, bem como dispenibifizar o laboratério e
seus recursos para utilizacdo de professores e alunos.

Descricdo Detalhada

» Efetuar a coleta de material, empregando técnicas e instrumenios adequados, com o
objetivo de manter a fidefidade dos testes;

= Manipular substancias quimicas, fisicas e biologicas, dosando-as de acordo com as
especificagdes para a realizagéo dos exames:

» Realizar exames de fezes, aplicando técnicas especificas, utiizando aparelhos e reagenies
apropriados, a fim de obter subsidios para diagndsticos clinicos;

» Registrar os resultados dos exames em formuldrios especificos, anotando os dados e
informagGes relevantes, para possibilitar agéo médica:

» Retirar das cubas de formot as pecas anatémicas e os cadaveres e preparar para as aulas
praticas;

* Retirar das mesas as pegas e cadéveres ap6s o uso nas aulas praticas, retomando-as as
cubas para manter a conservagao;

s Montar microscépio e caixas de laminas para aulas priticas e acompanhamento de
monitoria;

¢ Preparar o laboratério para a aula, mantendo disponiveis e organizados equipamentos e
materiais que serdo utilizados;

» Controlar o material de consumo, verificando e analisando o nivel de estoque minimo e
fazendo solicitagSes de compra e evitando falta de material para o trabalho;

» Transportar, conferir @ recolher todo equipamento e material utilizado durante as auias,
mantendc-os em perfeito estado de funcionamento;

» Informar o superior imediato sobre eventuais problemas nos equipamentos, para que
providéncias sejam fomadas para seu efetivo reparo;

_» Acompanhar as aulas, prestar informacgbes a professores e alunos, sempre que necessario;

* Auxiliar professores durante provas teéricas e praticas, zelando para que o resultado da
mesma seja oriundo do conhecimento de cada aluno;

* Auxiliar professores na elaborag#o da planilha de notas, langando notas, média mensal e
final; _

e Manter o laboratério fechado, abrindo somente para a realizagdo de aulas;

* Lavar, limpar e/ou esterilizar os equipamentos & materiais utilizados, mantendo o laboratério
organizado & limpo;

» Zelar pela guarda, conservagéo manutencio dos materiais e equipamentos que utiliza:

e Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela
Instituigao;

« Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso piiblico

PD ProgressSo /
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

v ANALISTA DE SISTEMAS
GRUPO/NIVEL SALARIAL: ESP /A

Instrugédo: Superior — Andlise de Sisiemas.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos:  Sistemas de Informética e Programacéo.

Descrigio Sumaria: _
Assessorar a Diretoria, os Departamentos Administrativo, de Ensino e Clinico, visando
assegurar a aquisico e/ou desenvolvimento, implantacdo e manutengdo dos hardwares e

softwares da forma mais adequada, bem como buscar novas tecnologias garantindo a
modemizagéo e a atualizagio da informatica.

Descricao Detalhada

« Efetuar analise de sistemas em funcionamento, analisando pontos criticos & propondo
solugbes; :

+ Elaborar projetos de sisternas, definindo médulos, fluxogramas, entradas e saidas,
arquivos, especificagbes e controle de seguranga dos sistemas;

*» Assessorar tecnicamente a aquisicdo e/ou desenvolvimento, implantaggo e manutencao de

sistemas para processamento de dados, bem, como pesquisar novos hardwares e
softwares, visando a atualizaco permanente da informatica;

» Coordenar o desenvolvimento e implantagéo de procedimentos e técnicas de opseracéo de
acordo com os objetivos estabelecidos;

« Pesquisar e avaliar novos formecedores de hardwares e softwares existentes no mercado;

» Orientar os servidores que auxifiam na execugéo das atribuicbes tipicas de classe;

» Zelar pela guarda, conservagéo e manutengio dos materiais & equipamentos que utiliza;

« Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela
Institui¢fo;

» Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Extemo mediante concurso piiblico.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA] - SP

"BIBLIOTECARIO
GRUPO/NIVEL SALARIAL ESP 30 I/A

Instrugio; Superior completo em Biblioteconomia com registro em Conselho da
Classe.
Experiéncia: 02 (dois) anos,

Conhecimentos:  Aplicativos e sistemas informatizados da area de atuacéo;

Atendimento ao puUblico;

Informatica;

Inglés e Espanhol;

Normas técnicas da area de atuacio;

Rotinas administrativas e operacionais da rea de atuacao;
Relagdes interpessoais.

Descrigdo Suméria:
Analisa e seleciona material bibliografico de interesse da Faculdade.
Indexa, classifica e cataloga os materiais incorporados ao acervo.

Descrigio Detalhada

Catalogar livros, revistas, jomais e outras publicagdes, obedecendo a critérios padronizados
e pré-estabelecidos através de instrugbes especificas;

Fazer o processamento técnico, desenvolvendo métodos e sisternas de divisdo, separagio
por assunto, autores e outras especializagdes, visando otimizar o armazenamento, busca e
recuperacao de informagdes;

» Orientar o usuario na procura de informacgBes, sugerindo obras de maior evidéncia;

L 4

Informar usuérios sobre as normas para empréstimos, a fim de mantd-los orientados e
cientes, em caso do ndo cumprimento das mesmas;

Supervisionar os trabalhos de encademacao de livros e demais documentos, mantendo a
conservacio e boa aparéncia das obras;

Realizar controle sobre o acervo e inventario da Biblioteca, tomando providéncias sempre
que necessario a fim de preserva-lo;

Difundir o acervo da Biblioteca, organizando programas de incentivo ao hébito da leitura:
Elaborar relatorios estatisticos, objetivando estudos e andlise em geral sobre a s consultas:
Realizar levantamentos bibliograficos, objetivando manter atualizados o nivel de
documentos para consulta;

Realizar a aquisigéo de novas obras, sempre que necessario;

Realizar pesquisas via intemet, sempre que necessario, na busca de informag6es
solicitadas; _

Executar servicos de cumulagéo bibliografica, via e-mail, fac-simile, ou outro meio:

Zelar pela guarda, conservagéo e manutencao dos materiais e equipamentos que utiliza;
Cumprir e fazer cumprir normas e padrbes de comportamento estabelecidos pela
Instituigdo;

Executar tarefas afins, a critéric de seu superior imediaio.

R Externo mediante concurso pablico. /
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA] - SP

v GERENTE DE ADMINISTRAGAO
GRUPO/NIVEL SALARIAL ESP I/J

Instrugéo; S_L_l_perior completo em Administrag:éo de Empresas.

Experiéncia: 02 (dois) anos

Conhecimentos:  Administragdo em Servigos Publicos,

Descrigdo Suméria;

Administrar as atividades académicas, bern como as inerentes a finangas, pessoal, servigos
gerais, biblioteca, informatica, licitacéo, compras, almoxarifado, taboratério, visando otimizagio
dos trabalhos e a melheoria continua.

Descrigdo Detalhada

» Contribuir para o desenvolvimento das atividades da Diretoria, através do assessoramento
nos assuntos relacionados a area administrativa, analisando documentos, solicitagdes
pessoais, prestando atendimento as pessoas e encaminhando aguelas que juigar
necessario;

» Assegurar a manutengéo da imagem positiva da Faculdade, através de contatos constantes
com professores, alunocs, pacientes e comunidade em geral, procurando detectar o grau de
satisfagdo dos mesmos e tomando providéncias diante de eventuais problemas;

» Assegurar a minimizagéo dos impactos de agSes do Tribunal de Contas e outros brgdos,
através do atendimento a solicitagdes, disponibilizagio de informagdes e documentos,
objetivando atender as esferas federal, estadual & municipal;

» Contribuir para o atendimento a empresas de consultoria e assessoria, através de apoio,
fornecimento de informagdes e documentos: -

» Assessorar a area juridica na preparagio dos processcs e prestagdo de informagbes em
agdes trabalhistas;

» Assegurar a organizagdo, arquivamento e manuten¢do dos documentos relativos & FMJ,
preservando e descartando documentos de acordo com tabela de temporalidade
documental;

» Administrar todos os materiais, méveis e equipamentos que fazem parte do ativo
permanente, conferindo e verificando seu estado de conservagio e tomando providéncias
guando necessano;

 Participar da elaboragdo do orgamento financeirc da Faculdade, acompanhando sua
implantacéo e desenvolvimento, zelando para que nao ocorran divergéncias;

» Fiscalizar @ manter estreito controle sobre as despesas administrativas, cuidando para que
mantenham custos minimos possiveis, sem prejuizo & qualidade: _

+ Formular e acompanhar planos. relativos 4 seguranga, administracho de pessoal,
treinamento e desenvolvimento de pessoat:

» Relacionar-se com clinicas, hospitais, empresas, associagBes e entidades da regido, para
interc&mbio de informagoes relativas & sua area. _ _

» Preparar e recomendar para aprovagio, normas e procedimentos relacionados a sua area
de atuacio;

* Zelar peia guarda, conservagéo. e manutengéo dos materiais & equipamentos que utiliza;

e Cumprir e fazer cumprir nomas e padrdes de comportamento estabelecidos pela
instituicdo;

» Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

v ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS
GRUPO/NIVEL SALARIAL ESP I/A

Instrugdo: Superior compieto.

Experiéncia: 02 {dois) anos.

Conhecimentos:  Administragio de Pessoal, na Area Piblica.

Descrigao Suméria;

Supervisionar e participar dos trabathos referentes 2 administrag@o, pagamentos, registros e
controles de pessoal, propor freinamento e desenvolvimento, bem como acompanhar as
avaliages de desempenho, assegurando o desenvolvimento dos funciondrios e o atendimento
as normas e procedimentos intemos e do cumprimento das exigéncias legais.

Descrigdo Detalhada

« Exercer a supervis&o dos servigos da area de Recursos Humanos, como os relacionados a
salérios, registros, pagadoria, cadastros, recothimentos e controles de normas trabalhistas,
organizando e executando programas, avaliando e reportando seus resultados;

« Supervisionar, orientar e controlar as atividades relativas aos planos de beneficios;

» Coordenar os trabalhos relativos & elaboracdo da folha de pagamento, atualizando os
registros e controles inerentes;

» Conferir os calculos da folha de pagamento e calcular os respectivos encargos sociais;

* Preparar as guias de recothimento para pagamento dos impostos e contribuigbes referentes
aos salérios e seus encargos;

» Conferir e garanfir a exatiddo de toda a documentagio exigida na admisséo de
funcionarios;

» Garantir a atualizagdo de controles, registros, livios e sistemas que gersnciam as
admissées e desligamentos de funcionarios;

* Atualizar as anotages exigidas na Carteira de Trabalho;

» Manter atualizados os controles de presenca, férias, afastamentos e folgas;

« Efetuar calculos referentes aos pagamentos de férias e desligamentos:

» Exercer atividades como representante e/ou preposto junto ao Ministério do Trabalho,
Sindicatos. Justiga do Trabaiho, Associagées e outros érg8os:

= Propor programas de treinamento, na busca do desenvolvimento dos funcionarios;

» Acompanhar as avaliagbes de desempenho, tomando providéncias sempre que necessario;

* Zelar pela guarda, conservagéo e manutengio dos materiais e equipamentos que utiliza;

» Cumprir e fazer cumprir normas e paddes de comportamento estabelecidos pela

» Executar tarefas afins, a critério de seu superjor imediato.

R Externo mediante concurso publico
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

v" ANALISTA ACADEMICO
GRUPQO/NIVEL SALARIAL ESP /A

Instrug&o: Superior compieto.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos:  Administragio e organizagfio de documentos escolares.

Descrig@o Sumaria:

Administrar a elaboragdo, encaminhamento e a guarda de documentos de alunos, referentes 4 sua
vida escolar, Prestar informagées ao Ministério da Educagdo, Ministério do Trabalho e outros,
sempre que necessario ou solicitado, a fim de manter a Faculdade funcionando de acordo com leis
vigentes. Zelar pela lisura de toda escrituragio escolar.

Descrigao Detalhada

= Supervisionar a elaboracio do relatorio anual de atividades, bem como relatério de vestibular,
para o Conselho Estadual de Educagio em atendimento 3 Lei;

» Supervisionar a elaboragdo e encaminhamento de relatorios ao Ministésio da Educagdo, de
acordo com as exigéncias jegais;

» Organizar e encaminhar 4 Secretaria Execufiva os documentos de controle educacional;

» Administrar a elaborag8o, encaminhamento e guarda dos documentos, ou seja, atas de
resultados obtidos pelos alunos, conselhos, prontuarios, hisidricos escolares, cerfificados,
diplomas, a fim de manter todas as informagdes documentadas:

e Administrar o arquivo afivo e inativo, mantendo-o organizado para facilitar a localizagio de
documentos quando necessario, incinerando-os de acordo com a tabela de temporalidade
documental;

» Atualizar-se e manter organizados documentarios de lets, decretos, reguiamentos, resolugdes,
deliberagbes, portarias e comunicados de interesse geral: _

» Organizar e conferir o cadastro de notas e frequéncia de todos os alunos, com o objetivo de
analise, divulgagéo e providéncias quando necessario;

 Supervisionar as matriculas e transferéncias de aluncs, mantendo relatério atualizado, zelando
para que toda documentagéo esteja em ordem;

» Colaborar na definighio de equivaléncia de estudos, em caso de transferéncia;

» Preparar os certificados de conclusic de curso, residéncia médica, ou de cursos extra-
curriculares e encaminhar para as devidas assinaturas;

» Supervisionar a elaboragio de atestados, certificados, histdrico escolar, programas de
disciplinas do &° ano e encaminhar 8 UNICAMP, para o devido registro,

« Supervisionar a elaborag8o de fichas, envelopes e crachas de alunos novos;

s Arquivar provas, apostilas, roteiros e mapas de aulas, pastas de programas e digrio de classe
de fodos os alunos, para manter organizados documentos para facilitar a consulta, quando
necessario;

» Administrar a carga horéaria dos professores de acordo com as leis vigentes;

» Atender alunos, professores, funciondrios e publico em geral, orientando-os sempre que
necessario, ou encaminhando aos setores competentes;

* Supervisionar o cadastro dos documentos para avaliagdes do MEC e CEE (Conselho Estadual
de Educagéo); o ‘

e Requisitar, receber e controlar todo o material da &rea, bem como manter registro do material

permanents para informagfes & Secdo de Patriménio:

Zelar pela lisura de toda escrituragdo escolar;

Zelar pela guarda, conservacio e manutengéo dos materiais e equipamentos que utiliza:

Cumprir e fazer cumprir normas e padrbes de comportamento estabelecidos pela Instituicéo;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imedgiato.

R Externo mediante concurso pablico
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA - SP

v ENFERMEIRD
GRUPQO/NIVEL SALARIAL ESP KA

Instrugao: Superior completo em enfermagem, registro no respectivo conselho.

Experiéncia: 02 (dois) anos

Conhecimentos:  Especificos de enfermagem e administrag@o em servicos de Saulde;

Aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagio;
Atendimento ac publico;

Legislagdo e normas técnicas da area de atuagdo;
Relacgdes interpessoais:

Seguranga do trabalho.

Descrig&o Sumaria:
Plangjar, organizar, supervisionar e desenvolver servicos especificos de Enfermagem.

Descri¢dc Detalhada

Planejar, organizar e dirigir os servigos de enfermagem, atuando tecnicamente, a fim de
garantir um elevado padrio de assisténcia:

Estabelecer programas para atender as necessidades de saiide da comunidade, dentro dos
recursos disponiveis;

Executar tarefas complementares ao tratamenio médico especializado na execugédo de
programas de sadde;

Prestar os primeiros socommos a pacientes efou servidores, em caso de acidente ou doenga,
fazendo curativos e/ou imobilizagdes especiais, administrando medicamentos e tratamentos
e providenciando atendimento médico, caso seja necessario;

Assessorar o trabalho desenvolvido na area de enfermagem, verificando se os tratamentos
prescritos estdo sendo administrados de acordo, verificar a limpeza e higienizacao de
equipamentos e materiais, cuidados especiais com o pacientes, orientando e tomando
providéncias para que o resultado do trabalho esteja de acordo com as exigéncias de
medicos e expectativas de pacientes;

Controlar os materiais da area, zelando para que seja mantido o estoque minimo, mantendo
o equilibrio entre necessidades e custo da area;

Realizar programas educativos em satde, ministrando palestras, coordenando reunides e
propiciando o desenvolvimento da equipe, bem como da comunidade em geral,

Zelar pela guarda, conservagio e manutengao dos materiais e equipamentos que utiliza;
Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comporiamento estabelecidos pela
Instituigéo;

Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurse publico.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

v SECRETARIO EXECUTIVO
GRUPO/NIVEL SALARIAL: ESP I/L

instrugao: Superior Completo

Experiéncia: 02 (dois) anos

Conhecimentos:  Administragdo em Servicos PUblicos e de Ensino Superior.

Descricio Sumaéria:

Dar suporte & Direggo, Congregacdo Conselho Técnico Administrativo, Comissdes, Compo
Docente & funcionarios, no focante a dispositivos legais relativos a organiza¢éo didatica e
administrativa, bem como normas e diretrizes emanadas de autoridades educacionais.

Descrigdo Detalhada

» Dar suporte & Diregéo, Congregacgéo, Conselho Técnico Administrativo, Comissdes, Corpo
Docente e Funcionérios, no tocante a dispositivos legais relativos 2 organizagao didatica e
administrativa, bem como ao cumprimento das normas e diretrizes emanadas de
autoridades educacionais; '

= Organizar as atividades, calendarios, correspondéncias, obrigacdes sociais e especificas da
Faculdade;

» Convocar, secretariar e redigir atas de reunides da Congregagio, do Conselho Técnico
Administrativo, de outros Colegiados & Comissdes, bem como da Diregao;

» Representar, sempre que necessario, o Diretor nas solenidades, recepgbes e visitas
protocolares;

» Divuigar, no ambito da Instituigio, as decisdes da Diretoria, Congregacéo, CTA,
Coordenagbes e Comissdes;

» Expedir e assinar com o Diretor, diplomas, certificados, atestados, livros de registro dos
atos -

» Escolares, cheques ou outros documentos administrativos

« Colaborar na definicdo de equivaléncia de estudos, em caso de transferéncia;

» Auxiliar na elaboracio e assessorar na interpretagiio de regimentos e regulamentos
definidos pela FACULDADE DE MEDICINA DE JUNDIAK

» Manter-se atualizado quanto &s determinagbes legais no tocante & educacdo e ensino;

» Zelar pela guarda, conservagio e manutengio dos materiais e equipamentos que utiliza;

» Cumprir e fazer cumprir normas e padres de comportamento previamente definidos;

» Exercer outras atribuigbes previstas no Regimento da FMJ, ou na legislagdo vigente.

R Externo mediante concurso piblico
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA] - SP

TECNICO INDUSTRIAL
GRUPO/NIVEL SALARIAL TEC VA

instrugso: Ensino Medico Complelo e curso de Técnico em Edificagbes ou
Seguranga do Trabatho, devidamente registrado no 6rgdo competente.

Experiéncia: 06 (seis) meses

Conhecimentos: Relagdes interpessoais;
- Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao;
Aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagao;
Legislaco e normas técnicas da drea de atuagio;
Seguranga do trabalho,

Descrigado Sumaria:

Coordenar a seguranca do trabalho da FMJ, buscando eliminar riscos.

Efetuar e orientar a realizagdo de pesquisas e levantamentos de dados necessarios para
avaliagio das obras de FMJ. Executar e orientar a realizacdo de coleta de dados e registro de

observagbes necessarias a elaboragio dos projetos e elaborar orcamentos de materiais, mao-
de-obra e programas de trabalho para a obra.

Descricao Detalhada

» Inspecionar os servigos de seguranga do trabalho, como manutencao, praticas de normas e
métodos adotados pela FMJ para a protegdo dos funcionarios quanto & seguranga.

 Fiscalizar dispositivos de seguranga, extintores e outros equipamentos, a fim de que
permanecam em perfeitas condigdes de uso;
Desenvolver campanhas de prevengdo de acidentes do trabatho e doengas profissionais;

» Treinar elementos da brigada em tarefas de combate a incéndios, catastrofes e outros
sinistros;
Verificar para que os visitantes e todos os funcionarios cumpram as normas de seguranga;

= Zelar pela guarda, conservagdo e manutengdo dos materiais e equipamenios que utiliza;
Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela
Instituicdo;
Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato;
Efetuar e orientar a realizagBo de pesquisar e levantamentos de dados necessarios para
avaliagdo das obras da FMJ; _

» Executar e orientar a realizago de coleta de dados e registro de observacbes necessarias a {
elaboragéo dos projetos;

» Elaborar orcamentos de materiais, méo-de-obra e programas de trabalho para a obrz;

* Supervisionar a execugéo da obra, dar orientagfio técnica de utilizagdo e regutagem de
maquinas e equipamentos;

» Controlar a aplicag@o dos materiais e acompanhar os trabalhos, avaliando o custo real da
obra;

» Efeluar vistorias didrias nas obras de sua responsabilidade técnica.

R Extemno mediante concurso piblico. |
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

TESOUREIRO
GRUPO/NIVEL SALARIAL: ESP /A

Instrugéo: Superior completo na 4rea de atuagéo.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos: Toda rotina financeira em orgao publico, tais como Contas a pagar,
receber, aplicagdes financeiras, cobranga de divida ativa entre outros,
mediante prova pratica.

Descrigdo Sumaria;

Planejar, organizar e administrar as tarefas relativas a toda e qualquer movimentagdo de
numerario de acordo com as exigéncias administrativas.

Descricdo Detalhada

« Conferir documentos emitidos e/ou recebidos que geram entrada e saida de numerario, tais
como notas fiscais, autorizaces de fomecimento, recibos de férias, rescisbes contratuais,
pagamentos e recebimentos em geral;

* Providenciar diariamente o fechamento do caixa:

» Supervisionar as cobrancas judiciais, bem como providenciar a conexdo com os bancos
credenciados, assegurando a exatiddo das conciliagbes bancarias, aplicagbes e
movimentag¢&o financeira;

» Supervisionar os cadastros das mensalidades dos alunos;

» Organizar as entradas e saidas de numerario, bem como os respectivos créditos e débitos;

» Coordenar a distribuicdo de boletos de cobranga e os requerimentos de alunos credores:

s Efetuar pagamentos diversos, tais come folha de pagamento, rescisdes contratuais, férias,
adiantamentos de numerarios e outros;

+ Coordenar as inscrigées, langamentos e atendimento ao FIES;

* Organizar e controlar a distribuicio de passes para o transporte;

+ Emitir cheques para pagamento e encaminha-los para assinatura, bem como elaborar
documentos de despesas pagas e de crédito bancdrio e enviar para 0 seu superior
imediato;

+ Elaborar relatérios de débitos de alunos, bem como elaborar documentos de confissdo de
dividas e encaminha-los para o seu superior imediato para que o mesmo possa tomar as
devidas providéncias:

+ Elaborar documentos de prestagio de contas, despesas e adiantamentos concedidos, a fim
de manter a documentagéo necessaria 3 aprovagao dos gastos;

s Zeiar pela guarda, conservacio e manutengio dos materiais e equipamentos que utiliza;

» Cumprir e fazer cumprr normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela
Instituicgo,

+ Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Extemo mediante concurso pulblico

PD Progresséo /

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone (11} 4589-8400 - FAX {11) 4689.8421




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

v DIRETOR DE ESCOLA SUPERIOR

Requisitos para provimentos:

Professor.da Facuidade de Medicina de Jundiai, com Doutorado e formagéo em medicina,
eletto pela Congregacéo e escolhido pelo Prefeiio Municipal de Jundial.

Descrigic Sumaria:

Representar a FMJ em juizo ou fora dele; convocar e presidir reunides da Congregagéo e do
Conselho Técnico Administrativo; gerir as atividades administrativas, financeiras e académicas;
expedir atos de provimento e vacancia de pessoal @ demais atos administrativos; outorgar
diplomas; certificados.

Descrigdo Detalhada

» Dirigir a FACULDADE DE MEDICINA DE JUNDIAI;

« Representar a FMJ, interna e extenamente, ativa e passivamente, em juizo e fora deie, no
ambito de suas atribuices;

* Promover, em conjunto com o Vice-Diretor e Coordenadores, a integragéo no planejamento

e harmonizagao na execucéo das atividades da Instituigao;

Zelar pela fiel observéncia da legislagéo da institui¢do;

Participar das reunides dos Departamentos, com direito a voz:

Conferir grau aos diplomados da FACULDADE DE MEDICINA DE JUNDIAL

Assinar diplomas ou certificados dos Cursos de Graduagéo ou de Pés-Graduagao;

Exercer o poder disciplinar emanado do Regimento da FMJ;

Administrar as finangas e o desempenho orcamentério, apresentando relatérios anuais &

Congregacao, a Prefeitura Municipal de Jundiai e ao Tribunal de Contas do Estado de Sao

Paulo;

» Convocar e presidir as reunides da Congregagio e do Conselho Técnico-Administrativo,
com direito ao voto comum, além do voto de desempate;

« Indicar os Coordenadores de Curso e o Coordenador de Pés-Graduagio e Pesquisa;

» Expedir atos de provimento e vacancia de pessoal, admitir, contratar, dar posse, licenciar,
remover e dispensar recursos humanos da FACULDADE DE MEDICINA DE JUNDIAI na
forma da lei;

» Decidir sobre contratagio e dispensa de docentes, em caso de urgéncia, “ad referendum”
da Congregagao; '

» Baixar resolugdes referentes a deliberagbes da Congregagio e do Conselho Técnico-
Administrativo ¢ outros atos normativos:

« Firmar convénios,

» Constituir comissbes;

» Resolver os casos omissos ou de urgéncia, que devem ser referendados pelo org&o
competente no prazo de 90 (noventa) dias;

» Propor alterag@o ou reforma do Regimento da FMJ;

» Aulorizar pronunciamento publico gue envolva responsabilidade da FACULDADE DE
MEDICINA DE JUNDIAI;

» Exercer outras atribuigdes previstas no Regimento I':ia FM.J ou na legislagio vigente.

/
/
/
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA] - SP

v VICE-DIRETOR DE ESCOILA SUPERIOR

Requisitos para provimento:

Professor da Faculdade de Medicina de Jundiai, com Doutorado e formagéo em medicina,
eleito pela Congregat;.éo e escolhido pelo Preféito Municipal de Jundiai.

Descricdo Suméria;

Administrar os Departamentos de Ensino e Clinico, tendo como meta a formagao do corpo
discente, em consonéncia com o atendimento & comunidade, dentro dos padrdes
estabelecidos pela FMJ, bem como substituir o Diretor em suas auséncias e impedimentos, e
participar de reunibes da Congregacdo e do Conselho Técnico Administrativo.

Descrigao Detalhada

Presidir a Comiss&o de Bolsas e Prémios da Faculdade;

Presidir Comissées de Sindicancia;

Participar dos Orgdos Colegiados (Congregagdo e CTA):

Administrar os Departamentos de Ensino e Clinico, tendo como meta a formagéo do corpo
discente, em consonancia com o atendimenio & comunidade, dentro de padrdes
estabelecidos pela FMJ.

Acompanhar o desenvolvimente do corpo docente e propor aliemativas de treinamento
visando a melhoria da qualidade do ensino;

Estabelecer a exceléncia no atendimento & comunidade, através dos corpos docente e
discente;

Relacionar-se com clinicas, hospitais, empresas, associagdes e entidades da regido, para
intercambio de informacdes;

Assegurar a manutencdo da imagem positiva da area clinica da FMJ, através de contatos
constantes com professores, alunos, funciondrios e comunidade, tomando providéncias,
quando necessario;

Assumir as fungdes de Diretor nas situagdes descritas na legislagfio e no Regimento da

FMJ. /
¥

i
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v" " COORDENADOR DE CURSO DE GRADUACAO E POS-GRADUAGAO

Instrugéo: Titulo de Doutor na area de salde.

Experiéncia: = Minlma de 10 (dez) anos em docéncia no ensinona drea da satide.

Forma: Cargo de livre nomeagdo e exoneragéo.

Descrigéo Sumdria:

Coordenar e responsabilizar-se pela administragio, implementa¢io e desenvolvimento do
Curso de Graduagéo ou de Pés-Graduago vinculados a Facuidade de Medicina de Jundial.

Descrigdo Detalhada

» Coordenar as atividades adm:nlstratwas e de ensino do respectivo curso de graduagéio ou
pos-graduacio;

+ Coordenar as agfes relativas 4 elaboragio, implementacdo e desenvolvimento do projeto
pedagogico do respectivo curso;

+ Propor o calenddrio anual das atividades académicas do curso;

+ FElaborar a grade horéria e as atividades do curso de cada ano letivo;

s Planejar as atividades complementares do curso;

» Promover a revisdo e atualizagdo das ementas das disciplinas;

» Supervisionar o cumprimento do processo de avaliagio de cada discipiina do curso;

« Cumprir e fazer cumprir as disposigbes referentes a avaliagdo da aprendizagem dos alunos
no ambito de sua competéncia;

» Realizar analise de desempenho pedagbgico dos professores do curso:

+ Apresentar proposta para aquisicéio de material bibliografico e de apoio didatico-pedagdgico
do respectivo cursoe;

» Encaminhar proposta de investimento e infra-estrutura para viabifizagfio do curso;

* Aprovar analises curiculares e elaborar planos de adaptaglo curricular no caso de
transferéncia de alunos para o curso;

+ Elaborar e aprovar planos de estudo para aluncs em dependéncia;

¢ Exercer o poder disciplinar no &mbito de sua competéncia;

» Zelar pela qualidade e eficiéncia do ensino do respectivo curso;

» Apresentar relatbrio semestral e anual de produgdo das atividades de curso; :

» Promover a integrag&o no planejamento e a harmonizagao na execucdo das atividades de
pesquisa e de iniciacdo cientifica;

» Propor Cursos de Pés-Graduagdo e parcerias com outras instituicdes de Ensino para a sua
viabilizagéo;

» Zelar pela fiel observancia da legisiagdo especifica dos érgios reguladores das atividades

de pesquisa e fomento;

Supervisionar e orientar as atividades de _pesquisa na instituicéo;

Assinar certificados e diplomas de Cursos de extenso ou atividades de sua competéncia;

Zelar pela guarda, conservat;éo € manuteng8o dos materiais e equipamentos que utiliza;

Cumprir e fazer cumprir nofrmas e padrdes de comportamento previamente definidos.

Exercer outras atribuigbes previstas no Regimento da Instituig&o;

Executar tarefas afins, a critério da diretoria da Faculdade de Medicina de Jundiai;
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v ASSESSOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Requisitos para provimento
Instrucéo; Superior Completo em Administragéio de Empresas ou Economia.

Experiéncia; 02 {dois) anos em area publica.

Conhecimentos: Administragido Pablica.

Forma: Cargo de livre nomeacéo e exoneragio.

Descrigdo Sumaéria:

Assessorar a Diretoria, Secrefaria Executiva e o Departamento Administrativo na formulacio e
implantagao de politicas e normas sobre gerenciamento da administracio geral e financeira.

Descrigao Detalhada

» Colaborar nos estudos e modificagbes administratives de implantagéio de novos
procedimentos de trabalho, visando assegurar o &xito de planos, programas e projetos de
interesse da FMJ;

« Analisar a viabilidade de novas fontes de recursos, convénios e parcerias com instituicbes
plblicas e privadas;

» Assessorar a Diretoria e Departamento Administrativo na elaboragao do orgamento anual,
sua execugdo orgamentsria, e elaboragao do PPA;

« Colaborar na racionalizagéc de rotinas e no aperfeicoamento de métodos de trabalho nas
diversas dreas;

» Acompanhar e manter-se atualizado com as legislagBes federais, estaduais e municipais;

» Formular consultas a 6rgéos externos de assessoria & FMJ;

» Executar tarefas correlatas 4 sua area de atuacio;

» Zelar pela guarda, conservagio e manutencéio dos materiais e equipamentos que utiliza;

o Cumprir e fazer cumprir normas e padrbes de comportamento estabelecidos pela
Instituigdo;

» Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato. |
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v ASSESSOR CONTABIL

Requisitos para provimento

Instrugdo: Superior em Ciéncias Contabeis com registre no CRC.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos:  Administragéo Publica.

Forma: Cargo de livre nomeag&o e exoneracéo.

Descricdoc Sumaria:

Assessorar a Diretoria, a Secretaria Executiva e o Departamento Administrativo no controle
das atividades contabeis, orcamentérias e financeiras.

Descrigdo Detalhada

» Assessorar o Departamento Administrativo no desenvolvimento das atividades de
contabilidade e orgamento, coordenando a preparacdo de balancetes mensais, balangos e
prestacéo de contas;

» Participar da elaborag&o do balango geral, do PPA e Orcamento Anual da Faculdade;

« Elaborar & assinar balancetes, balangos e outros demonstrativos contébeis vigentes para
entidades plblicas;

« Orientar a adminisiracdo dos ativos através de calculos para reavaliacdo e depreciacio do
ativo permanente, utifizando-se de métodos e procedimentos legais;

» Promover a prestagéo de contas junto ao Tribunial de Contas do Estado de S&o Paulo,

» Fazer ou conferir a conciliagdo periédica das contas em geral, analisando saldos,
localizando e retificando os possiveis erros, visando assegurar a exatidao das operagoes;

» Examinar empenhos de despesas, verificando a classificagdo e a existéncia de recursos
nas dotagdes orgamentarias para o pagamento dos compromissos assumidos;

» Assessorar na elaboragéo de demonstrativos contdbeis relativos a execucio orgamentdria
e financeira em consonancia com as leis, regulamentios e normas vigentes, visando
apresentar resultados da situagéo patrimonial, econdmica e financeira:

« Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos;

» Acompanhar e organizar as legislagbes federais, estaduais e municipais de acordo com sua
area de atuacgio;

+ Formular consultas a érgéos externos de assessoria 8 FMJ;

+ Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato. f P

Avenida da Liberdade s/n.” - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone {11} 4589-8400 - FAX {11) 4589-8421




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA| - SP

R

"ASSESSOR DE IMPRENSA

Requisitos para provimento

Instrugéo: - Superior completo de Jomalismo.
Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos: Redacéo e Jomalismo

Forma: - Cargo de livre nomeacéo e exoneracéo.
Descrigdo Sumdria:

Estuda e analisa o sistema de comunicagio intema e extema, com vistas a0 seu
aprimoramento; redige boletins intemos e as noticias de interesse da InstituicAo a serem
veiculadas para a midia iocal e regional; divulga eventos cientificos; participa da editoragéo de
revista médica.

Descrigio Detalhada

» Estudar e analisar os sistemas de comunicacfio intema e externa, com vistas ao seu
aprimoramento;

» Redigir os boletins informativos da Instituicdo;

* Redigir as noticias a serem veiculadas para a midia local e regional;

» Redigir as noticias a serem inseridas no “sife™ da Faculdade na Internet, mantendo a pagina
atualizada de forma permanente:

* Participar da revis&o dos trabathos e da editoragéo da revista médica da Facuidade;

» Coordenar as comunicagdes dos eventos cientificos da Faculdade, tais CcOmMOo, CONgressos,
simpoésios, cursos, etc;

» Divulgar as atividades desenvolvidas pelo Hospital Universitario de Jundiai (HU) e outras de
interesse da Faculdade; :

*» Zelar pela guarda, conservagdo e manuteng&o dois materiais e equipamentos que utiliza;

» Cumprir normas e padrBes de comportamento estabelecidos pela Instituicio;

Executar outras tarefas afins, a critério de seu superior imediat(i.

_‘J
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v ASSESSOR DE INFORMATICA

Requisitos para provimento

instrugdo: Superior Completo na Area de Informatica.

Expén‘éncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos: Cursos na drea de informética.

Forma: Cargo de livre nomeagao e exoneracio.

Descricio Sumaria:

Estuda e analisa sistemas com o propésito de informatizacdo, bem cormo elaborar,
operacionalizar e implementar sistemas de informatizacéo.

Descricdo Detalhada

» Efetuar diagnosticos de sistemas em funcionamento, analisando pontos criticos € propondo
soluctes;

» Efetuar levantamentos para verificar necessidades e restrigfes quanto & implantagéo de
novos sistemas;

+ Elaborar projeto de sistemas, definindo médulos, fluxogramas, entradas e saidas, arquivos,
especificacbes de programas, controles de seguranga relativos a cada sistemna;

* Acompanhar a elaboracgéo e testes de programas necessarios a implantacio de sistemas;

» Participar da analise e definicdo de novas aplicagbes para os equipamentos, verificando a
viabilidade econdmica e exequibilidade da automagao;

+ Manter contato permanente com os usuérios dos sistemas;

» Participar das manutengdes dos sistemas;

» Orientar os servidores que auxiliem na execucio de atividades tipicas de informatica:

» Executar outras tarefas correlatas em sua area de atuagéo;

» Zelar pela guarda, conservacgio e manutengéo dos materiais e equipamentos que utiliza;

» Cumprir nomas e padrbes de comportamento estabelecidos pela Instituigdo;

» Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato. !
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

v ASSESSOR JURIDICO

Requisitos para provimento

Instrugio: - Superior Completo em direito, com registro na QAB.

Experiéncia: 02 {dois) anos.

Conhecimentos: Na drea juridica.

Forma: Cargo de livre nomeagao e exoneragio.

Descrigdo Suméria:

Emitir parecer juridico em todos os processos e assuntos de interesse da FMJ, participar de
comissdes e colegiados e defender interesses em processos judiciais e administrativos.

Descrigéo Detalhada

Assessorar @ FMJ em assuntos de natureza juridica, atendendo consultas, emitindo
pareceres, assegurando o cumprimento de leis e regulamentos;

Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder;

consultas das unidades interessadas;

Examinar documentos destinados a instrugiio de processos, analisando sua validade e
determinando ou néo sua jluntada ao processo, visando fomecer subsidios ao parecer;
Assessorar a FMJ nas analises, interpretagdo e definigiio de contratos, convénios e acordos
com outras entidades pﬂbq'cas e/ou privadas;

Representar juridicamente a FMJ junto ao Poder Judiciario, acompanhando os processos
em todas as suas fases, comparecendo em audiéncias efou adotando outras medidas
necessarias, visando defender os direitos da Instituicdo;

Cumprir e fazer cumprif normas e padrées de comportamento estabelecidos pela
Instituigao; _'

Zelar pela guarda, oonsen'ac;éo e manutengao dos materiais e equipamentos que utiliza;
Executar tarefas afins, a critério de seu superior imsfdiato.
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ASSESSOR DE PLANEJAMENTO

Requisitos para provimento

Instrugdo: - . Tituie-de Doutor na area de salde.,
Experiéncia: Minima de 10 (dez) anos no Ensino na Area de Saude.
Forma: Cargo de livre nomeacéo e exoneragéo.

Descrigao Suméria;

Assessorar a Diretoria e Colegiados no planejamento de alteragBes dos atuais cursos de
graduagdo, criagdo de novos cursos de graduagio e planejamento dos cursos de pbs-
graduagao. :

Descrigao Detalhada

Assessorar a Diretoria e Colegiados no:

» Planejamento de alteragdes dos atuais cursos de graduacao;

» Planejamento de novos cursos de graduagio;

+ Planejamento dos cursos de pés-graduagiio “Lato Sensu” e *Stricto Sensu’;

» Representar a Faculdade junto 4s Instituigbes de Fomento a Pesquisa;

» Planejamento de Cursos de Residéncia Médica e Aperfeicoamento;

* Zelar pela guarda, conservacio e manutencéo dos materiais e equipamentos que utiliza;
 Cumprir normas e padres de comportamento estabelecidos pela Instituicio;

» Executar tarefas afins, a critéric de seu superior imediﬁto.
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v ASSESSOR PSICO-PEDAGOGICO

Requisitos para provimento

Instrugao: Psicoiogo ou Pedagogo, com especializacao.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos:  Areas pedagégica e psicolégica.

Forma: Cargo de livre nomeagao e exoneragio.

Descrigdo Sumaria:

Assessorar e oferecer apoio didatico e psico-pedagogico aos cursos de graduagdo e pds-
graduag@o com suporte t&cnico relativo ao curriculo, as metodologias utilizadas e & avaliagio
do processo ensino — aprendizagem.

Descrigéo Detalhada

L

Acompanhar o corpo discente no que diz respeito ao processo ensino — pedagbgico.
Orientar a elaboragéo e atualizago do Projeto Pedagbgico dos cursos de Graduagdo e
pos-graduacio;

Sugerir programas de treinamento e desenvolvimento do corpo docente, tendo em vista
metas preé-definidas pela FMJ;

Participar da elaboragdio da estrutura departamental e do curriculo dos cursos de
graduacdo e pés-graduagho, buscando sincronia entre as discipiinas para melhor
aproveitamento do corpo discente;

Assessorar o NADIPE (Nicleo de Apoio Didatico e Pedagégico) e participar de suas
reunides;

Zelar pela guarda, conservagio e manutencéo dos materiais e equipamentos que utiliza;
Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela
Instituigio;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato. _
Realizar tarefas didéticas referentes ac relatério anual de atividades dos cursos de pbs-
graduagio; '

Assessorar na organizagio de documentos referentes aos cursos de pos-graduagao,
encaminhando-os aos orgaos oficials pertinentes e demais departamentos envolvidos;

i
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ASSESSOR DE SAUDE

Requisitos para provimento

| Instrugdo: Ensino-Superior na drea da saiude

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos: Na frea de satide

Forma: Cargo de livie nomeagio e exoneragio.

Descriglo Sumaria;

Assessorar a coordenagio geral do Ambulatério de Especialidades nas partes administrativa,
de enfarmagem e do desenvolvimento & controle das atividades didatico-assistenciais.

Descricdo Detalhada

Receber e instruir os alunos de acordo com a programagao estabelecida pelos
departamentos/disciplinas;

Assessorar o ftrabalho desenvolvido referente a organiza¢do de toda atividade
administrativa e de enfermagem:

Organizar 0s prontudrios e g marcagao de consultas das diversas especialidades;
Organizar o fluxo de pacientes, encaminhando-os para atendimento as diversas clinicas;
Controlar o preenchimento correto das fichas de atendimento e exames, para faturamento;

Promover o arquivamento de documentos técnicos e administratives, bem como a sua
recuperagao para consulta quando necessario;

Comunicar quaisquer danos a area fisica do ambulatério ao setor competente;

Zelar de todos os materiais, méveis e equipamentos que fazem parte do ativo permanente,
conferindo e verificando seu estado de conservagdo, nofificando ao setor competente,
quando necessario '
Colaborar nos estudos e modificagdes administrativas no Setor de Ambulatorio:

Requisitar, receber e controlar todo o material da area, bem como manter registro e
administrar seu uso de forma racional e sem desperdicios;
Elaborar a programacéo e relacionar todo material a ser adquirido pela Faculdade ou pelo

Servigo Municipal de Saude para o Ambulatério, dentro dos padrbes estabelecidos com a
periodicidade necesséria;

Zelar pela lisura de toda a escrituragéio do Setor;
Cumprir os padrées de comportamento estabelecidos;

Emitir relatérios de atendimento estatistico mensal das consultas e procedimentos do
Ambulatério;

Supervisionar e orientar aos funcionarios administrativos sobre a execucio dos trabalhos
do selor;

Realizar tarefas afins, a critério da administragso superior.
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v PROFESSOR AUXILIAR

GRUPO/NIVEL SALARIAL
Instrugdo: Superior, com especializagdo e inscricdo em Curso de Mestrado.
| Experiéncia: Em Ensine Superior.

Conhecimentos: Especificos dos assuntos referentes 2 disciplina/departamento.

Descri¢do Sumadria;

Elaborar, aplicar @ acompanhar o planejamenio das atividades, em observagio aos
objetivos de ensino da FMJ, através de metodologia especifica para cada caso, visando
preparar o aluno para uma formagéo geral na area médica, de enfermagem ou area afim,
analisar a classe como grupo e individualmente, reunir-se com seu superior imediato,
mediato e alunos visando & sincronia e transparéncia das atividades,

Descrigdo Detalhada

» Participar da elaboragio do Plano de Ensino da disciplina em conformidade com o
Projeto Pedagdgico do Curso;

« Ministrar o ensino sob sua responsabilidade, em conjunto com os demais docentes,

cumprinde integralmente o Plano de Ensino da disciplina e sua carga horéria;

Utilizar metodologia condizente com a disciplina, buscando atualizacao permanente;

Observar a obrigatoriedade de frequéncia e pontualidade as atividades didaticas;

Estimular e promover pesquisas e atividades de extenso & comunidade;

Registrar, em diario de classe, a freqtiéncia dos alunos em sua disciplina;

Organizar e aplicar os instrumentos de avaliacio do aproveitamento escolar dos alunos:

Enviar & Secéo Ac:adémit:a as freqliéncias, as notas das provas parciais e dos exames

de sua disciplina, conforme prazos previstos;

Elaborar Relatério de Atividades do Semestre, obedecendo aos prazos previstos;

Participar de comissdes e atividades para as quais for convocado ou eleito;

Participar da vida académica da Instituigao;

Exercer outras atribuiges previstas no Regimento da FMJ ou na legisiacéo vigente.

Atualizar-se constantemente, através da participagdo em congressos, palestras,

leituras, visitas, estudos, entre outros meios:

» Participar da elaboragio e execugio de projetos de pesquisa, objetivando o
desenvolvimento cientifico da FMJ;

« Votar e ser votado para as diferentes representagbes do seu departamento, participar
de reunides e trabalhos dos 6rg&os colegiados a que pertencer e de comissdes para as
quais for designado;

o Zelar pela guarda, conservago e manutencio dos materiais € equipamentos que
utiliza;

» Cumprir e fazer cumprir normas e padrbes de comportamento estabelecidos pela
Instituicao;

» Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso piblico. {

PD _Progresséo
Promog&o para Professor Assistente — grupo/grau.
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"PROFESSOR ASSISTENTE
GRUPO/NIVEL SALARIAL

instrugdo:  Titulo de Mestre,

Experiéncia: Em Ensino Superior.

Conhecimentos:  Especificos dos assuntos referentes 3 disciplina/departamento.

Descrigdo Suméria:

Propor atividades didatico-pedagégicas e cientificas de sua disciplina, em observacdo aos
objetivos de ensino da FMJ, visando preparar o aluno para uma formacdo geral na area
medica, de enfermagem ou area afim, analisar a classe como grupo e individualmente, reunir-
se com seu superior imediato, mediato e alunos visando & sincronia e transparéncia das
atividades,

Descrigdo Detalhada

» Elaborar, aplicar e acompanhar o planejamento das atividades, buscando o
desenvolvimento das matérias especificas do curso, através de metodologia especifica para
cada caso; _

= Preparar o aluno, de modo que tenha conhecimentos amplos e gerais sobre as matérias do
Curso;

» Ministrar o ensino de sua disciplina, em conjunto com os demais docentes, mantendo um
trabatho coordenado e sincronizado com todas as etapas de ensino e coerente com o
projeto pedagégico da Faculdade de Medicina de Jundiai; '

» Registrar diariamente a aula data, a freqiéncia dos alunos, as ocorréncias significativas,
para faciiitar o acompanhamento tanto da classe, como individual;

* Aplicar os instrumentos de avaliagdo do aproveitamento do ensino, julgar os resultados
apresentados pelos alunos, avaliando constantemente o desempenho do grupo e
individualmente, através de observagbes, avaliagbes formais, informais, trabalhos, entre
outros metodos e definir com seu superior imediato, estratégias para a corregao dos desvios
de aprendizagem; ' -

» Calcular a nota de cada grupo, lancar em papeletas especificas e encaminhar 2 Secgéo
Académica, para elaboragdo do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente
determinadas; '

* Atualizar-se constantemente, através da participagiio em congressos, palestras, leituras,
visitas, estudos, entre outros meios;

= FElaborar e executar projetos de pesquisa, objetivando o desenvolvimento cientifico da FMJ,

» Votar e ser votado para as diferentes representagdes do seu departamento, participar de
reunides e frabalhos dos orgdos colegiados a que pertencer e de comissdes para as gquais
for designado:;

= Votar e ser votado para as diferentes representagdes de sua classe em 6rgéo da Faculdade
e coordenacao de seuy departamento;

* Atuar profissionalmente na prestag&o de servicos & comunidade, nos programas elaborados
e desenvolvidos pela Faculdade; :

» Zelar pela guarda, conservagio e manutengio dos materiais e equipamentos que utiliza;

» Cumprir e fazer cumprir nomas e padrdes de comportamento estabelecidos pela
Instituicao;

» Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.
R Extemo mediante concurso pablico e intemo por promoggo de Professor Auxiliar,

PD Progressio : |
Promog#io para Professor Adjunto — grupo/grau. /
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v PROFESSOR ADJUNTO

GRUPO/NIVEL SALARIAL
Instrugéo: Titulo de Doutor.
Experiéncia: Em Ensino Superior,

Conhecimentos:  Especificos dos assuntos referentes & disciplina/departamento.

Descrigo Sumaria;

Propor atividades didatico-pedagdgicas e cientificas de sua disciplina, em observac&o aos
objetivos de ensino da FMJ, visando preparar o aluno para uma formagio geral na area
medica de enfermagem ou &rea afim, analisar a classe como grupo e individualmente, reunir-
se com seu superior imediato, mediato e alunos visando 3 sincronia e transparéncia das
atividades,

Descrigdo Detalhada

e Elaborar, aplicar e acompanhar o planejamente das atividades, buscandoc o
desenvolvimento das matérias especificas do curso, através de metodologia especifica para
cada caso;

 Preparar o aluno, de modo que tenha conhecimentos amplos e gerais sobre as matérias do
Curso;

* Ministrar o ensino de sua disciplina, em conjunto com os demais docentes, mantendo um
trabalho coordenado e sincronizado com todas as etapas de ensino e coerente com o
projeto pedagégico da Faculdade de Medicina de Jundiai:

* Registrar diariamente a aula data, a freqiiéncia dos alunos, as ocomréncias significativas,
para facilitar o acompanhamento tanto da classe, como individual;

 Aplicar os instrumentos de avaliagdo do aproveitamento do ensino, julgar os resultados
apresentados pelos alunos, avaliando constantemente o desempenho do grupo e
individualmente, através de observagbes, avaliagbes formais, informais, trabalhos, entre
outros metodos e definir com seu superior imediato, estrategias para a comrecéio dos desvios
de aprendizagem;

« Calcular a nota de cada grupo, langar em papeletas especificas e encaminhar & Segéo
Académica, para ‘elaboragio do Boletim, - cumprindo prazos e datas previamente
determinadas;

= Alualizar-se constantemente, através da participacdo em congressos, palestras, leituras,

- visitas, estudos, entre outros meios;

= Elaborar € executar projetos de pesquisa, objetivando o desenvolvimento clentifico da FMJ;

= Votar e ser votado para as diferentes representagbes do seu departamento, participar de
reuniées e trabathos dos 6rgéos colegiados a que pertencer e de comissdes para as quais
for designado;

* Votar e ser votado para as diferentes representacdes de sua classe em érgédo da Faculdade
€ coordenacio de seu departamento;

* Atuar profissionalmente na prestagsio de servigos 4 comunidade, nos programas elaborados
e desenvolvidos pela Faciildade ™ S o '

» Zelar pela guarda, conservagéio @ manutengio dos materiais e equipamentos que utiliza;

» Cumprir- @ fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela
Instituigdo;

+ Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico e interno por promogcao de Professor Assistente.

PD Progressao |
Promo'g:éo para Professor Associado — grupo/grau.

/
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¥ PROFESSOR ASSOCIADO

GRUPO/NIVEL SALARIAL
Instrugio: Titulo de Livré Docente.
Experiéncia; Em Ensino Superior.

Conhecimentos: Especificos dos assuntos referentes & disciplina/departamento.

Descrigdo Sumaria:

Propor atividades didatico-pedagégicas e cientificas de sua disciplina, em observacio aos
objetivos de ensino da FMJ, visando preparar o aluno para uma formacgado geral na area
meédica, de enfermagem ou drea afim, analisar a classe como grupo e individualmente, reunir-
se com seu superior imediato, mediato e alunos visando & sincronia e transparéncia das
atividades,

Descrigdo Detalhada

» Elaborar, aplicar e acompanhar o planejamento das atividades, buscando ¢
desenvolvimento das matérias especificas do curso, através de metodologia especifica para
cada caso;

¢ Preparar o aluno, de modo que tenha conhecimentos amplos e gerais sobre as matérias do
CUrso;

* Ministrar o ensino de sua disciplina, em conjunto com os demais docentes, mantendo um
trabalho coordenado e sincronizado com todas as etapas de ensino e coerente com o
projeto pedagbgico da Faculdade de Medicina de Jundiat;

« Registrar diariamente a aula data, a freqliéncia dos alunos, as ocomréncias significativas,
para facifitar o acompanhamento tanto da classe, como individual;

« Aplicar os instrumentos de avaliagio do aproveitamento do ensino, julgar os resultados
apresentados pelos alunos, avaliando constantemente o desempenho do grupo e
individuaimente, através de observagbes, avaliagBes formais, informais, trabalhos, entre
outros métodos e definir com seu superior imediato, estratégias para a correcio dos desvios
de aprendizagem;

» Calcular a nota de cada grupo, langar em papeletas especificas e encaminhar a Secdo
Académica, - para elaboragiio do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente
determinadas;

» Atualizar-se constantemente, através da participagdo em congressos, palestras, leituras,
visitas, estudos, entre outros meios;

» Elaborar e executar projetos de pesquisa, objetivando o desenvolvimento cientifico da FMJ;

+ Votar e ser votado para as diferentes representacdes do seu departamento, participar de

reunides e trabathos dos érgéos colegiados a que pertencer ¢ de comissdes para as quais
for designado;

» Votar e ser votado para as diferentes representagbes de sua classe em 6rg&io da Faculdade
e coordendgdo de seu departarmento;

» Atuar profissionalmente na prestagéo de servigos & comunidade, nos programas elaborados
e desenvolvidos pela Facuidade;

» Zelar pela guarda, conservagiio @ manutengdo dos materiais e equipamentos que utifiza;

« Cumprir e fazer cumprir normas e padrbes de comportamento estabelecidos pela
instituigao;

» Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

'R Extemo mediante concurso pﬂblico e intemno por prpmogao de Professor Adjunto.

PD Progresséo'. ' /g
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¥ PROFESSOR TITULAR

GRUPO/NIVEL SALARIAL
Instrugéio: " "Doutorado ha & anos ou Livre Docéncia.
Experiéncia; Em Ensince Superior.

Conhecimentos: Eépeciﬁcos dos assuntos referentes 3 disciplina/departamento.

Descricio Sumaria:

Propor atividades didatico-pedagégicas e cientificas de sua disciplina, em observagio aos objetivos
de ensino da FMJ, visando preparar o aluno para uma formagdo geral na area médica, de
enfermagem ou drea afim, analisar a classe como grupo e individuaimente, reunir-se com seu
superior imediato, mediato e alunos visando & sincronia e transparéncia das atividades.

Descrigdo Detalhada

Propor e chefiar as atividades didatico-pedagégicas e cientificas de sua disciplina, em
observagao aos objetivos de ensino da FMJ;

Elaborar, aplicar e acompanhar o planejamento das atividades, buscando o
desenvolvimento das matérias especificas do curso, através de metodologia especifica para
cada caso;

Preparar o aluno, de mado que tenha conhecimentos amplos e gerais sobre as matérias do
CUrso;

Ministrar o ensino de sua disciplina, em conjunto com os demais docentes, mantendo um
trabatho coordenado e sincronizado com todas as etapas de ensinc e coererte com o
projeto pedagdgico da FMJ; )

Registrar diariamente a aula data, a freqiéncia dos alunos, as ocorréncias significativas,
para facilitar o acompanhamento tanto da classe, como individual;

Aplicar os instrumentos de avaliagho do aproveitamento do ensino, julgar os resultados
apresentados pelos alunos, avaliando constantemente o desempenho do grupo e
individuaimente, através de observagfes, avaliagdes formais, informais, trabalhos, entre
outros metodos e definir com seu superior imediato, estratégias para a corregdo dos desvios
de aprendizagem; :

Calcular a nota de cada grupo, langar em papeletas especificas e encaminhar a Segéo
Académica, para elaboragdo do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente
determinadas;

Atualizar-se constantemente, através da participacio em congressos, palestras, leituras,
visitas, estudos, entre outros meios;

Elaborar, executar e orientar projetos de pesquisa, objetivando o desenvolvimento cientifico
da FMJ;

Votar e ser votado para as diferentes representagdes do seu departamento, participar de
reuniées e trabalhos dos érgéios colegiados a que pertencer e de comissdes para as quais
for designado;

Votar e ser votado para as diferentes representagbes de sua classe em 6rgdo da Faculdade

e coordenagéo de seu departamento;
Atuar profissionalmente na prestagéo de servigos & comunidade, nos programas elaborados
e desenvolvidos pela Faculdade;

» Zelar pela guarda, conservagéio e manutengéo dos materiais e equipamentos que utiliza;

Cumprir e fazer cumpiir normas e padrbes de comportamento estabelecidos pela
Instituicéo;
Executar tarefas afins, a critério de seu superior imedigto.

R Extemo mediante concurso pablico,

PD Progresséo.
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v CHEFE DE TESOURARIA

Instrucao: Superior completo na area de atuacio.
Experiéncia: 02 (dois) anos | |
Conhecimentos:  Toda rotina financeira em 6rgéo plblico
Forma: Livre atribuicao

Descrigdo Sumaria:

Exercer a chefia do departamento a coordenac&o e a fiscalizagio dos programas e atividades
a cargo do 6rgao sob sua responsabilidade.

Supervisionar o planejamento, organizag&o e administragio das tarefas relativas a toda e
gualquer movimentag&o de numerério de acordo com as exigéncias administrativas.

Descri¢do Detalhada:

» Dirigir e coordenar os trabalhos e tarefas confiados & sua chefia

» Supervisionar documentos emitidos e/ou recebidos que geram entrada e saida de
numerario, atentando para sua perfeita adequagéo a legislaggo pertinente.

» Supervisionar as cobrangas judiciais, bem como providenciar a conex3o com os bancos
credenciades, assegurando a exatiddo das conciliagdes bancérias, aplicagies e
movimentagao financeira;

» Supervisionar os cadastros das mensalidades dos aiunos;

+ Supervisionar & organizar as entradas e saidas de numerdrio, bem como os respectivos
créditos e débitos;

» Coordenar a distribuicZo de boletos de cobranga e os requerimentos de alunos.

« Coordenar pagamentos diversos, tais como folha de pagamento, rescisdes confratuais,
férias, adiantamentos de numerarios e outros;

= Coordenar as inscrigdes, langamentos e atendimento ao FIES; _

» Supervisionar a elaboragfio de relatérios de débitos de alunos, bem como elaborar
documentos de confisséo de dividas e encaminha-los para o seu superior imediato para que
0 mesmo possa tomar as devidas providéncias;

» Distribuir 0s servigos ao pessoal iotado no érgdo, providenciando a sua rapida execugio e
verificando o seu andamento; _

* Encaminhar ao seu superior imediato, nos periodos determinados, relatérios das atividades
do érgéo que dirige;

« Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Extemo mediante concurso piblico.
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v CHEFE DE SECRETARIA ACADEMICA

Instrugfio: _Superior completo na ‘area de atuacao.
Experiéncia: 02 (dois) anos em secretaria académica
Conhecimentos:  Administragéio e legislacio escolar
Forma: Livre atribuicdo

Descrigio Suméria;

Exercer a chefia do departamento a coordenagiio e a fiscalizagéo e elaboragéo,
encaminhamento e a guarda de documentos de alunos, referentes & sua vida escolar.
Responsavel pela prestagédo de informagdes ao Ministério da Educagdo, Ministério do Trabalho
e outros, sempre que necessario ou solicitado, a fim de manter a Faculdade funcionando de
acordo com leis vigentes.

Descrigio Detalhada

Supervisionar a elaboragdo do relatério anual de atividades, bem como relatério de
vestibular, para o Conselho Estadual de Educagéo em atendimento & Lei:

Supervisionar a elaboragio e encaminhamento de relatérios ao Ministério da Educagio, de
acordo com as exigéncias legais;

Supervisionar a organizagio e encaminhamento & Secretaria Executiva os documentos de
controle educacional;

Dirigir e coordenar os trabathos e tarefas confiados & sua chefia;

» Distribuir os servigos ao pessoal lotado no departamento, providenciando a sua rdpida

execugo e verificando o seu andamento:

» Proferir despachos decis6rios nos processos cuja decissio for de sua competéncia;

Encaminhar ao seu superior imediato, nos periodos determinados, relatérios das atividades
do departamento que dirige; :

Supervisionar toda a elaboragdo, encaminhamento e guarda dos documentos de alunos.
Supervionar as atividades inerentes ao arquivo ativo e inativo,

atualizar-se e manter atualizado documentérios de leis, decretos, regulamentos,

resofugdes, deliberagdes, portarias e comunicados de interesse geral;

supervisionar atividades inerentes ao cadastro de notas e freqiéncia de todos os alunos,

com o objetivo de analise, divulgagéo e providéncias quando necessario:

Supervisionar as matriculas e transferéncias de alunos, mantendo relatério atualizado,

zelando para que toda documentagio esteja em ordem:

Colaborar na definiclo de equivaléncia de estudos, em caso de transferéncia;

Supervisionar a elaboragfio de atestados, certificados, histérico escolar, programas de
disciplinas do 6° ano e encaminhar & UNICAMP, para o devido registro;

Atender alunos, professores, funcionérios e publico. em geral, orientando-os sempre que
necessario, ou encaminhando aos setores competenites;

Supervisionar o cadastro dos documentos para avaliagdes do MEC e CEE (Conselho
Estadual de Educacao); I o .

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso pablico.
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v AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Grupo Nivel Salarial AAD1/B

Instrugéo:; Ensino Fundamental Completo Curso de Auxiliar de Enfermagem, Inscric8o no
Consetho Regional de Enfermagem,

Experiéncia: 06 (seis) meses

Conhecimentos: Especificos de enfermagem sob orientagfo direta do seu Superior imediato
Atendimento ao piblico
Legislagio e normas técnicas da érea de atuagéo
Relacbes interpessoais
Rotinas administrativas € operacionais da 4rea de atuat;éo
Seguranca do trabalho.

Descricdo Sumaria:
Executa as atividades auxiliares de nivel médio atribuidos 3 equipe de Enfermagem.

Descricdo Detathada

« Preparar 0 paciente para consultas, exames e tratamentos;
+ Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas ao nivel de sua quaiificacso;

+ Executar traiamentos especificamente prescritos ou de rotina, além de outras atividades de
enfermagem:

Ministrar medicamentos pdr via oral;

Realizar controle hidrico;

Fazer curativos;

Aplicar oxigenoterapia, nebulizagéo, enteroclisma, enema e calor ou frio:
Efetuar o controle de pacientes € de comunicantes em doencas fransmissiveis;
Realizar testes e proceder & sua leitura, para subsidio de diagnostico;

Coiher material para exames laboratoriais;

Prestar cuidados de enfermagem pré e pos-operatorios;

Circular em sala de cirurgia e, se necessério, Instrumentar:

Executar atividades de desinfecgiio e esterilizag8o;

Prestar cuidados de higiene e conforto ac paciente e zelar por sua seguranca inclusive alimenta-io
ou auxilia-io a alimentar-se; '

¢ Zelar pola limpeza e ordem dos materials e equipamentos que utiliza e da dependéncia da unidade
de saide;

» Integrar a equipe de sadde;

= Paricipar de atividades de educagio em salde, inclusive; _

 Orientar os pacientes na p6s consulta, quanto ao cumprimento das prescricies de enfermagem e
médicas;

* Auxiiiar o Enfermeiro e o Técnico de Enfermagem na execug&o dos programas d educagho para a
satde;

» Exscutar os trabalhes de rotina vmculados 4 alta de pacientes;

+ Participar dos procedimentos pés-morta

o Cumprir e fazer cumpiir normas e padrbes de com portamento estabelecidos pela Instituicio;

+ Realizar tarefas afins, a critério de seu supsrior imediato.

R Extemo mediante concurso pubiico.

PD Progressao. ]
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ANEXO VII
DENOMINAQEO QUANTITATIVO siMBOLO
CHEFE DE TESOURARIA 1 FC -01
CHEFE DE SECRETARIA
ACADEMICA 1 FC -01
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ANEXO Vill - TABELA DE VENCIMENTQS DO CORPO DOCENTE - SALARIO 20 HORAS SEMANAIS ™

DOCI DOC 1 pocHl DOC IV DOCV
PROF. _PROF. PROF. PROF. PROF.

AUXILIAR ASSISTENTE ADIUNTO ASSOCIADO TITULAR
A 2.037,49 A 2.629,38 A 3,416,598 A 3.934,39 A 4.478,10
B 2.139,37 B 2.760,84 B 3.587,83 B 413111 B 4.702,00
C 2.246,34 c 2.898,89 c 3.767,22 C 4.337,66 c| aso3711
D 2.253,08 D 2.907,58 D 3.778,52 D 4.350,68 D 4,951,92
E 2,259,84 E 2.916,31 E 3.789,86 E 4.363,73 E 4.956,77
F 2.266,61 F 2.925,05 F 3.801,23 F 4,376,82 F 4.981,67
G 2.273,41 G 2.933,83 G 3.812,63 G 4.389,95 G| 499,62
H 2.280,23 H 2.942,63 H 3.824,07 H 4.403,12 H 5.011,61
| 2.287,08 | 2.951,46 ] 3.835,54 i 4.416,33 [ 5.026,64
i 2,293,94 [ 2.960,31 J 3.847,05 J 4.429,58 J 5,041,72
K 2.300,82 K 2.969,19 K 3.858,59 K 4.442 87 K 5.056,85
L 2.307,72 L 2.978,10 L 3.870,17 L 4.456,20 L 5.072,02
M 2.314,64 M 2.987,04 {m 3.881,78 M 4,469,57 M| 5.087,23
N 2.321,59 N 2.996,00 N 3.893,42 N 4.482,97 N 5.102,50
o 2.328,55 0 3.004,99 o 3.905,10 0 4.496,42 o] 5.117,%0
P 2.335,54 P 3.014,00 P 3.916,82 p 4.509,91 P 5.133,16
Q 2.342,55 Q 3.023,04 Q 3.928,57 Q 4.523,44 Q| 514856
R 2.349,57 R 3,032,11 R 3.940,35 R 4.537,01 R| 5.164,00
3 2.356,62 s 3.041,21 S 3.952,17 S 4,550,62 S 5.179,49
T 2.363,69 T 3.050,33 T 3.964,03 T 4.564,28 T 5.195,03
u 2.370,78 u 3,059,48 u 3.975,92 u 4.577,97 u| 5.210,62
v 2.377,89 \' 3.068,66 ' 3.987,85 \' 4.591,70 v 5.226,25
w 2.385,03 w 3.077,87 w 3.999,81 W 4.605,48 wW! 524193
X 2.392,18 X 3.087,10 X 4.011,81 X 4.619,29 X 5.257,65

Avenida da L_ib_erdade s/n.” - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone (11) 4589.8400 - F_Ax {11) 4589-8421




"PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

ANEXO IX
TABELA DE VALORES DAS FUNGOES DE CONFIANCA

SIMBOLO VALOR MENSAL
FC-D1 502,94
FC-02 402,34
FC-03 301,76
FC-04 201,09
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